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Nama : Novia Ibni Sabil
Nim : 40400111091
Judul : Strategi Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Masjid
Al-Markaz Al-Islami Makassar.
Skripsi ini membahas tentang strategi pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar. Pokok permasalahan yang
diangkat dalam penelitian ini adalah bagaimana strategi pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar, bagaimana kinerja pustakawan
dibagian pengolahan dalam mengolah bahan pustaka dan kendala apa saja yang
dihadapi oleh pustakawan dalam mengolah bahan pustaka.
Tujuan dalam penelitian ini adalah untuk mengetahui strategi pengolahan
bahan pustaka yang dilakukan di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar, untuk mengetahui kinerja pustakawan bagian pengolahan dalam mengolah
bahan pustaka serta untuk mengetahui kendala dalam kegiatan pengolahan bahan
pustaka di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar.
Jenis penelitian yang digunakan adalah jenis penelitian deskriptif kualitatif.
Metode yang diterapkan dalam penelitian ini adalah pendekatan kualitatif. Instrumen
yang digunakan dalam penelitian ini adalah, peneliti sendiri dengan alat bantu berupa
pedoman wawancara, kamera dan perekam suara. Teknik analisis data yang
digunakan adalah teknik analisis data kualitatif deskriptif.
Hasil penelitian menunjukkan bahwa strategi pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar adalah berupa kegiatan
pemeriksaan bahan pustaka, kegiatan inventarisasi bahan pustaka, kegiatan penentuan
tajuk subyek, kegiatan klasifikas, kegiatan katalogisasi, kegiatan pemberian atribut
buku serta kegiatan penyusunan buku dirak (Selving). Kinerja pustakawan dapat
dilihat dari buku inventaris, stempel yang diterapkan pada buku, kartu katalog,
perlengkapan buku dan teraturnya buku dirak. Kendala yang dihadapi bagian
pengolahan adalah keterbatasan tenaga pustakawan atau SDM, kekurangan dana,
motivasi kerja, kurangnya sosialisasi keberadaan perpustakaan dan perlengkapan
buku yang tidak pernah diperbaharui. Hal yang telah di upayakan untuk mengatasi
keterbatasan tenaga pada bagian pengolahan yaitu memanggil tenaga ahli atau
konsultan dari luar perpustakaan, melakukan kerjasama dengan instansi lain
diantaranya Perpustakaan Wilayah dan UNHAS.
1BAB I
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah
Perpustakaan merupakan pusat sumber informasi. Tugas penting perpustakaan
adalah menghimpun, mengolah, dan menyebarkan informasi kepada masyarakat yang
memerlukannya. Sebagaimana yang tertuang dalam Undang-undang  Nomor 43
Tahun 2007 tentang Perpustakaan pada BAB I pasal 3 disebutkan bahwa
perpustakaan berfungsi sebagai wahana pendidikan, penelitian, pelestarian, informasi,
dan rekreasi untuk maningkatkan kehidupan bangsa.
Agar fungsi yang tertuang dalam BAB I pasal 3 Undang-undang Nomor 43
Tahun 2007 tentang Perpustakaan terlaksana hendaknya perpustakaan
mengumpulkan, menyimpan dan melestarikan bahan pustaka sehingga disebut
sumber informasi atau pusat informasi. Sumber informasi yang beraneka ragam
bentuk dan wadahnya perlu diatur dan ditata dengan baik agar cepat dan mudah
ditelusur kembali.
Ibrahim (2005: 2) mengemukakan salah satu ciri perpustakaan adalah
perpustakaan sebagai sumber informasi, perpustakaan tidak hanya sebagai tumpukan
buku tanpa ada gunanya, tetapi secara prinsip perpustakaan harus dapat dijadikan atau
berfungsi sebagai sumber informasi bagi setiap yang membutuhkannya. Dengan kata
lain, tumpukan buku itu baru dapat dikatakan sebagai perpustakaan, apabila dikelola
dengan baik sehingga dapat memberikan informasi bagi yang memerlukannya.
Suatu perpustakaan memiliki rangkaian kegiatan yang terintegrasi satu dengan
yang lainnya agar dapat disebut sebagai sebuah organisasi perpustakaan. Rangkaian
2kegiatan yang saling terintegrasi tersebut terdiri dari kegiatan pengolahan, kegiatan
manajemen terbitan berseri, kegiatan manajemen koleksi rujukan, kegiatan sirkulasi,
kegiatan pendidikan pemustaka, dan lain sebagainya.
Kegiatan pengolahan bahan pustaka merupakan kegiatan pokok dalam
rangkaian kegiatan perpustakaan, karena suatu bahan pustaka belum dapat ditelusur
atau dimanfaatkan oleh pemustaka apabila belum dilakukan pengolahan terhadap
bahan pustaka tersebut.
Kegiatan pengolahan yang profesional merupakan amal jariah bagi
pustakawan sebab membantu pemustaka menemukan sumber informasi yang cepat
dan tepat bagi kebutuhannya. Sebaliknya, menjadi dosa jariah bagi pustakawan
apabila sumber informasi yang dibutuhkan tersedia namun tidak ditemukan dan
dimanfaatkan oleh pemustaka yang disebabkan karena kegiatan pengolahan yang
tidak profesional.
Kegiatan pengolahan bahan pustaka memungkinkan bahan pustaka tertata
secara sistematis dan dapat ditemukan kembali secara cepat dan tepat oleh
pemustaka. Sebagai suatu kegiatan pokok, pengolahan bahan pustaka sangat
mempengaruhi keberhasilan perpustakaan.
BAB III pasal 11 ayat 1 huruf f Undang-undang Republik Indonesia Nomor
43 Tahun 2007 Tentang Perpustakaan bermakna bahwa kegiatan pengolahan
hendaknya merupakan kegiatan yang dilakukan dengan memperhatikan standar-
standar kegiatan yang berlaku sehingga kegiatan pengolahan di perpustakaan menjadi
efektif dan efisien serta bermanfaat sehingga tujuan kegiatan tercapai.
Hal tersebut kemudian diatur dalam pasal 43 Peraturan Pemerintah Republik
Indonesia Nomor 24 Tahun 2014 Tentang Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43
3Tahun 2007, menjelaskan bahwa standar pengelolaan perpustakaan minimal memuat
kriteria mengenai perencanaan, pelaksanaan dan pengawasan. Pengolahan bahan
pustaka hendaknya menjadi kegiatan yang terstandarisasi sebagai mana yang diatur
dalam undang-undang serta peraturan pemerintah tersebut diatas.
Sebagaimana definisi yang dikemukakan oleh Pawit (2009: 3), bahwa
pengolahan koleksi atau pustaka adalah kegiatan diperpustakaan yang dimulai dari
pemeriksaan koleksi atau pustaka/buku yang baru datang sampai kepada
buku/pustaka tersebut siap disajikan dan disususn dalam raknya guna dimanfaatkan
oleh pengguna. Sementara itu menurut Syihabuddin (2007: 125), kegiatan
pengolahan bahan pustaka diperpustakaan biasanya mencakup kegiatan inventarisasi,
katalogisasi deskripsi dan katalogisasi subyek yang terdiri atas klasifikasi
pengindeksan subjek.
Yusrin (2013: 40) dalam penelitiannya menemukan bahwa kegiatan
pengolahan yang dilakukan di Perpustakaan Sains dan Teknologi UIN Alauddin
Makassar berupa kegiatan pemeriksaan bahan pustaka, inventarisasi, worksheet,
klasifikasi, katalogisasi, pemberian perlengkapan buku dan penyusunan buku di rak.
Pengolahan bahan pustaka merupakan suatu proses kegiatan kepustakawanan
yang meliputi kegiatan pemeriksaan bahan pustaka ketika tiba di perpustakaan,
pencatatan pada buku inventaris atau buku induk, penentuan tajuk subjek dan nomor
klasifikasi, katalogisasi, perlengkapan buku, dan penyusunan buku di rak (selving).
Minanuddin (2002: 3) menjelaskan maksud yang terkandung dalam
Keputusan Kepala Perpustakaan Nasional RI No. 3 Tahun 2001 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Perpustakaan Nasional RI yang terkait dengan kegiatan pengolahan
bahan pustaka di Perpustakaan Nasional RI khususnya pada pasal tentang tugas dan
4fungsi Bidang Pengolahan Bahan Pustaka, maka ruang lingkup kegiatan pengolahan
bahan pustaka mencakup kegiatan pelaksanaan verifikasi bahan pustaka, kegiatan
pemasukan data (bibliografis) kepangkalan data, pelaksanaan klasifikasi dan
pengembangan tajuk nama pengarang, badan korporasi dan subjek, pelaksanaan
katalogisasi dan pascakatalogisasi, serta kegiatan penyusunan.
Kegiatan pengolahan bahan pustaka yang dimaksud perpustakaan nasional
dalam surat keputusannya tersebut diatas memuat kegiatan verifikasi daftar pesanan
dengan buku yang tiba di perpustakaan, inventarisasi bahan pustaka pada buku induk
atau database perpustakaan, penentuan nomor klasifikasi dan tajuk subjek,
katalogisasi, pascakatalogisasi yang merupakan pelaksanaan kegiatan pemberian
perlengkapan buku serta penyusunan buku di rak (Selving).
Pasal 20 Undang-undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2007 Tentang
Perpustakaan menerangkan jenis-jenis perpustakaan yang terdiri atas perpustakaan
nasional, perpustakaan umum, perpustakaan sekolah/madrasah, perpustakaan
perguruan tinggi dan perpustakaan khusus.
Setiap instansi, lembaga, departemen pendidikan, kementrian, mesjid bahkan
rumah pribadi dewasa ini telah memiliki perpustakaannya sendiri sebagai sumber
informasi ilmu pengetahuannya. Meskipun jenis perpustakaan mulai berkembang
namun tujuan semua perpustakaan tetap sama yakni sebagai sarana pelestarian hasil
budaya dan sebagai sumber informasi ilmu pengetahuan.
Badan Pembina Perpustakaan Masjid Indonesia (BPPMI) menggolongkan
perpustakaan masjid sebagai perpustakaan umum. Hal yang menjadi penekanan dari
perpustakaan masjid adalah terletak pada tempatnya, dimana perpustakaan masjid
5adalah perpustakaan yang didirikan oleh lembaga dibawah masjid dan letaknya
disekitar maupun dilokasi masjid (Nurdin, 2007: 5).
Adanya perpustakaan di dalam masjid bukanlah sesuatu yang baru, sebab
sejak zaman Nabi saw. masjid berfungsi sebagai pusat peradaban. Hingga saat ini
masjid terus berkembang dengan fungsinya yang komprehensif dan universal
sehingga mencakup segala aspek kehidupan manusia. Selain sebagai tempat ibadah
bagi umat muslim, masjid berfungsi sebagai pusat kaderisasi umat dengan kegiatan
Taman Pendidikan al-Qur’an (TPA), Remaja Masjid, dan lain sebagainya, sebagai
pusat dakwah dan kebudayaan islam serta sebagai tempat menuntut ilmu yang
mencerdaskan umat manusia.
Selaras dengan wahyu pertama yang turun kepada Rasulullah saw. dalam QS.
Al- ‘Alaq/ 96: 1-5.
                                  
          
Terjemahannya:
“1. Bacalah dengan (menyebut) nama Tuhanmu yang menciptakan. 2. Dia
telah menciptakan manusia dari segumpal darah. 3. Bacalah, dan Tuhanmulah
yang Maha Mulia, 4. Yang mengajar (manusia) dengan perantaran kalam. 5.
Dia mengajarkan kepada manusia apa yang tidak diketahuinya.” (Kementrian
Agama, 2010: 719).
Ayat diatas berisi perintah membaca dari Allah swt. yang di wahyukan kepada
Rasulullah saw. perintah membaca bukanlah perintah yang hanya ditujukan bagi
Rasulullah saw. saja, namun bagi seluruh umat manusia. Sebab dengan membaca
seorang menjadi tahu tentang sesuatu yang tidak diketahuinya. Dengan membaca
pengetahuan menjadi bertambah.
6Allah swt. berfirman dalam Qs. Al-Mujaadilah/58:11.
   ………..                
Terjemahannya:
“…………, Allah akan meninggikan orang-orang yang beriman di antaramu
dan orang-orang yang diberi ilmu pengetahuan beberapa derajat. Dan Allah
Maha mengetahui apa yang kamu kerjakan” (Kementrian Agama, 2010: 25).
Potongan ayat tersebut diatas menjelaskan bahwa menuntut ilmu sangat
dianjurkan dalam islam, Allah swt. menganjurkan untuk berlapang dalam menuntut
ilmu, sebab seorang yang berilmu pengetahuan cenderung bijaksana dalam
mengambil keputusan, dan seorang yang berilmu pengetahuan cenderung dewasa
dalam mengatasi masalah. Itulah sebabnya mengapa seorang yang berilmu
pengetahuan diangkat derajatnya beberapa tingkat oleh Allah. Swt.
Quraisy (2011: 200) dalam bukunya Tuhan dan Angka (0) Nol menguraikan
perbedaan seorang yang berilmu pengetahuan dengan seorang yang pintar. Seorang
yang berilmu pengetahuan mengintegrasikan ilmunya dengan beberapa ilmu lain
seperti ilmu kedokteran dengan ilmu kejiwaan atau psikologi, sedangkan seorang
yang pintar cenderung melihat masalah hanya dari satu sisi. Itulah sebabnya Allah
swt. mengangkat derajat orang yang berilmu pengetahuan, bukan orang yang pintar.
Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar merupakan salah satu masjid
kebanggaan masyarakat Sulawesi Selatan, berdiri sejak 12 januari tahun 1996. Masjid
Al-Markaz Al-Islami Makassar memiliki multiperan, mulai dari bidang keagamaan,
sosial budaya, pendidikan, hingga ekonomi. Contoh kongkrit atas berperannya Masjid
Al-Markaz Al-Islami Makassar dalam bidang pendidikan adalah tersedianya
perpustakaan didalam Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar.
7Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar merupakan perpustakaan
umum yang dilengkapi dengan fasilitas meja baca perorangan dan kelompok serta Air
Conditioner (AC). Hal ini mengisyaratkan bahwa Perpustakaan Majid Al-Markaz Al-
Islami Makassar memperhatikan kenyamanan bagi pemustakanya saat membaca juga
saat bermusyawarah dan berdiskusi. Sebagaimana masjid di zaman Rasulullah saw.
yang mempunyai banyak fungsi. Itulah sebabnya Rasulullah saw. membangun masjid
terlebih dahulu sebagai pusat peribadatan dan peradaban yang mencerdaskan dan
menyejahterakan umat manusia. Pada masa keemasan islam, universitas berada
didalam masjid, seperti masjid Al-Azhar, Kairo, Mesir, yang melahirkan universitas
terkemuka di dunia yakni Universitas Al-Azhar yang hingga kini di kenal dunia.
Allah swt. berfirman dalam al-Qur’an surah At-Tawbah/9: 18.
                            
         
Terjemahannya:
“Hanya yang memakmurkan masjid-masjid Allah ialah orang-orang yang
beriman kepada Allah dan hari kemudian, serta tetap mendirikan shalat,
menunaikan zakat dan tidak takut (kepada siapapun) selain kepada Allah,
maka merekalah orang-orang yang diharapkan termasuk golongan orang-
orang yang mendapat petunjuk.”
Potongan ayat di atas menjelaskan bahwa orang-orang yang memakmurkan
masjid ialah orang-orang yang beriman kepada Allah swt. dan hari kemudian serta
tetap mendirikan shalat dan menunaikan zakat. Perpustakaan yang terdapat di dalam
Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar adalah salah satu upaya untuk memakmurkan
masjid agar sarana penunjang fungsi masjid lengkap sehingga jumlah jamaah masjid
menjadi meningkat pula.
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar tampak memiliki koleksi
20.000 eksemplar, kondisi ini dibenarkan oleh Sari, yang merupakan petugas bagian
8sirkulasi. Pada saat diwawancarai, ia mengatakan “jumlah koleksi disini kurang lebih
20.000 eksemplar”.
Untuk disebut sebagai perpustakaan masjid, koleksi yang dimiliki sebuah
perpustakaan masjid minimal 1000 judul/eks sebagai perpustakaan masjid dengan
kategori pemula, yang kemudian diikuti perpustakaan masjid madya dengan koleksi
lebih dari 2000 judul/eks serta perpustakaan masjid utama ibukota propinsi dengan
koleksi minimal 2000 judul/eks. (Lasa, 1994: 4).
Pengalaman kunjungan penulis di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar yang terletak di jalan masjid raya nomor 57 penulis menemui koleksi yang
tercampur di rak dan kartu katalog yang tidak digunakan dalam penelusuran bahan
pustaka juga tidak tersusun menurut abjad. Menurut observasi, itu diakibatkan oleh
proses kegiatan pengolahan bahan pustaka yang kurang profesional, tidak teliti dan
tidak diperhatikan. Kegiatan penelusuran bahan pustaka akan menjadi afektif dan
efesien jika kartu katalog tersusun menurut abjad dan koleksi di rak tersusun menurut
sistem klasifikasi yang diterapkan.
Perpustakaan tempat ibadah jarang menjadi topik perbincangan. Hingga saat
ini penulis mengamati bahwa penelitian yang bertempat di perpustakaan masjid
masih sangat kurang khususnya di Kota Makassar. Perpustakaan masjid pun jarang
sekali dijadikan topik pembicaraan. Hal ini menarik perhatian penulis untuk
menyentuh permasalahan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan masjid, maka
penulis berkeinginan untuk menarik subyek penelitian mengenai “Strategi
Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar”
9B. Rumusan Masalah
Berdasarkan latar belakang yang penulis uraikan di atas, maka pokok
permasalahan yang akan penulis bahas adalah;
1. Bagaimana strategi pengolahan bahan pustaka yang diterapkan di
perpustakaan masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar?
2. Bagaimana kinerja pustakawan bagian pengolahan di Perpustakaan Masjid
Al-Markaz Al-Islami Makassar dalam mengolah bahan pustaka?
3. Apa saja yang menjadi  kendala dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka
di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar?
C. Definisi Operasional dan Ruang Lingkup Pembahasan
1. Definisi Operasional
Skripsi ini berjudul Strategi Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan
Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar. Definisi operasional diperlukan untuk
menghindari terjadinya kekeliruan penafsiran pembaca terhadap variabel-variabel
atau kata-kata dan istilah-istilah tekhnis yang terkandung dalam judul penelitian ini,
adapun penjelasannya sebagai berikut;
a. Startegi adalah rencana yang cermat mengenai kegiatan untuk mencapai sasaran
khusus. (Departemen Pendidikan dan Kebudayaan, 2008: 2051).
b. Pengolahan bahan pustaka adalah proses mempersiapkan bahan pustaka untuk
digunakan, segera setelah tibanya bahan pustaka dalam perpustakaan sampai
tersusunnya di rak atau di tempat lain, siap untuk dipakai. Adapun proses
tersebut terdiri dari pemeriksaan bahan pustaka, inventaris, klasifikasi,
katalogisasi, perlengkapan dan penyusunan (Selving). (Mastini, 1992:47).
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c. Perpustakaan adalah unit kerja yang berupa tempat mengumpulkan, menyimpan
dan memelihara koleksi bahan pustaka yang dikelola secara sistematis dengan
cara tertentu untuk digunakan secara kontinyu oleh pemakai sebagai sumber
informasi (Nurhadi, 1991:70).
Berdasarkan uraian diatas dapat dipahami bahwa maksud dari “strategi
pengolahan  bahan pustaka” adalah tindakan baru untuk mencapai sasaran khusus
dalam serangkaian kegiatan pengolahan bahan pustaka berupa buku yang dilakukan
di perpustakaan yang meliputi kegiatan pemeriksaan bahan pustaka, inventaris bahan
pustaka, penentuan tajuk subjek dan klasifikasi, pengatalogisasian, perlengkapan
buku, dan penyusunan buku di rak.
2. Ruang Lingkup Pembahasan
Adapun ruang lingkup dalam penelitian ini yaitu membahas tentang sistem
pengolahan bahan pustaka berupa buku pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-
Islami Makassar sebab Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar tidak
memiliki koleksi elektronik, sedangkan batasan lokasinya pada perpustakaan Masjid
Al-Markaz Al-Islami Makassar. Waktu penelitian adalah sampai tanggal 20 bulan
februari tahun 2015.
D. Tujuan Penelitian dan Manfaat Penelitian
1. Tujuan Penelitian
Tujuan yang hendak penulis capai dalam penelitian ini adalah:
a. Untuk mengetahui strategi pengolahan bahan pustaka yang diterapkan di
perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar.
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b. Untuk mengetahui hasil kinerja pustakawan di Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar dalam mengolah bahan pustaka.
c. Untuk mengetahui kendala dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar.
2. Manfaat Penelitian
a. Secara Ilmiah
1. Sebagai suatu karya tulis ilmiah, hasil penelitian ini diharapkan dapat
memberi kontribusi bagi perkembangan ilmu pengetahuan dibidang
perpustakaan dan informasi, khususnya masalah yang berkaitan dengan
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan masjid.
2. Hasil penelitian ini dapat digunakan sebagai reverensi untuk penulisan karya
ilmiah dikemudian hari.
b. Secara Praktis
1. Karya ilmiah ini diharapkan menjadi pedoman bagaimana mengelola
perpustakaan masjid dengan baik.
2. Salah satu upaya untuk memperkenalkan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar sebagai pusat peribadatan yang maju dan modern dengan
ditunjangnya sebuah perpustakaan yang lebih bermutu.
3. Bagi penulis sebagai pengalaman dalam penelitian yang berkaitan dengan




Uraian tentang pengolahan bahan pustaka perpustakaan telah banyak disinggung
oleh berbagai pihak baik melalui seminar maupun lokakarya dan telah banyak pula
penelitian terdahulu yang membahas tentang hal tersebut.
1. Yusrin Karauna (Skripsi, 2013) judul Sistem Pengolahan Bahan Pustaka Pada
Perpustakaan Fakultas Sains dan Tekhnologi UIN Alauddin Makassar
membahas tentang sistem pengolahan yang diterapkan di Perpustakaan
Fakultas Sains dan Tekhnologi yang berpedoman pada pengolahan yang
dilakukan di Unit Pelaksana Teknis (UPT) Perpustakaan Pusat UIN Alauddin
Makassar, mulai dari pencatatan buku induk, worksheet, klasifikasi koleksi
menurut jurusan, namun perbedaannya dengan skripsi penulis yakni penulis
akan mengidentifikasi bagaimana strategi pengolahan bahan pustaka sehingga
dapat ditarik kesimpulan bagaimana strategi pengolahan yang dilakukan di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar.
2. Hakim (Skripsi, 2005) judul Sistem Pengolahan Bahan Pustaka di
Perpustakaan Badan Koordinasi Keluarga Berencana Nasional (BKKBN)
Provinsi di Sulawesi Selatan berisi tentang kegiatan pengolahan yang
dilakukan di Perpustakaan BKKBN yang merupakan perpustakaan khusus,
yang meliputi kegiatan pencatatan buku pada buku induk, katalogisasi,
penentuan nomor klasifikasi dan pembuatan perlengkapan buku, namun
perbedaannya dengan skripsi penulis yakni penulis akan mengidentifikasi
strategi pengolahan yang dilakukan di perpustakaan umum yakni
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar yang tentu koleksi yang
dimiliki oleh Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar berbeda
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dengan koleksi di Perpustakaan BKKBN baik dari subjek koleksi maupun
jumlah koleksinya.
3. Soejono Trimo (Buku, 1997) judul Pedoman Pelaksanaan Perpustakaan. Buku
ini berisi tetang prosedur dan tata kelola perpustakaan pada umumnya mulai
dari pengelolaan bahan pustaka, prosedur kerja bagian sirkulasi, pengelolaan
layanan perpustakaan, alat dan perlengkapan perpustakaan, penataan gedung
dan ruang perpustakaan hingga sumber daya manusia pengelola perpustakaan.
Namun perbedaannya dengna skripsi penulis, penulis akan membahan secara
mendalam bagaimana kegiatan pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan
Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar.
4. Lasa Hs. (Buku, 1994) judul Petunjuk Praktis Pengelolaan Perpustakaan
Masjid dan Lembaga Islamiyah. Buku ini berisi tentang petunjuk dan tata cara
mengolah perpustakaan lembaga-lembaga ilamiyah yang termasuk
didalamnya perpustakaan masjid mulai dari pengolahan bahan pustakanya,
pengolahan ruangan hingga pengolahan organisasi didalam perpustakaan.
Namun perbedaannya dengan skripsi penulis, penulis 13embe membahas
tentang pengolahan bahan pustaka di perpustakaan masjid, sehingga dapat
diketahui bagaimana strategi pengolahan bahan pustaka yang diterapkan di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar.
5. Agus Rifai (Buku, 2013) judul Perpustakaan Islam : Konsep, Sejarah, dan
Kontribusinya dalam Membangun Peradaban Islam Masa Klasik. Buku ini
berisi tentang perkembangan kepustakawanan Islam zaman Dinasti Abbasiyah
hingga saat ini dan kontribusi perpustakaan-perpustakaan Islam dalam
perkembangan ilmu pengetahuan bidang kedokteran, filsafat, sastra, sains,
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ekonomi, politik, dan lain sebagainnya. Namun perbedaannya dengan skripsi
penulis, penulis mengidentifikasi bagaimana kegiatan pengolahan bahan
pustaka di perpustakaan masjid sehingga bahan pustaka dapat dengan cepat
ditemukan kembali dan dimanfaatkan oleh pemustaka agar peran
perpustakaan masjid dalam bidang pendidikan yang memberi kontribusi
dalam mencerdaskan kehidupan bangsa dapat memberi hasil yang kongkrit.
F. Garis Besar Isi Skripsi
Skripsi ini terdiri dari lima bab, masing-masing bab terkait antar satu dengan
yang lainnya, dan merupakan suatu kesatuan yang utuh. Kelima bab tersebut akan
menguraikan hal-hal sebagai berikut:
Bab I Pendahuluan merupakan pengantar sebelum mengkaji lebih jauh dan
membahasan apa yang menjadi substansi pada penelitian ini. dalam BAB I ini
memuat latar belakang yang mengemukakan kondisi yang ada dan dituntut untuk
dicari solusinya. Rumusan masalah yang mencakup pertanyaan yang akan terjawab
setelah dilakukan penelitian. Fokus penelitian dan deskripsi fokus yang menjadi pusat
perhatian dalam penelitian ini. tujuan penelitian yaitu hasil yang ingin dicapai
berdasarkan rumusan masalah yang ada. Dan manfaat penelitian yaitu hasil yang
diharapankan oleh penulis setelah melakukan penelitian.
Bab II memuat tinjauan teoritis yang membahas  tentang kajian teoretis yang erat
kaitannya dengan permasalahan dalam penelitian ini dan menjadi dasar dalam
merumuskan dan membahas tentang aspek-aspek yang sangat penting untuk
diperhatikan dalam penelitian ini.
Bab III metode penelitian yang memuat jenis penelitian yang membahas tentang
jenis penelitian yang dilakukan pada saat penelitian berlangsung. Prosedur penelitian
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yaitu langkah-langkah yang harus ditempuh oleh penulis dalam melakukan penelitian
yang memuat tentang perencanaan, pelaksanaan tindakan, pengamatan, dan
mengadakan refleksi. Instrumen penelitian yaitu alat bantu yang dipilih dan
digunakan oleh penulis untuk mengumpulkan data yang dibutuhkan selama penelitian
berlangsung. Teknik analisis data yaitu suatu cara yang digunakan oleh penulis dalam
menganalisis data-data yang diperoleh saat penelitian.
Bab IV memuat hasil penelitian yaitu data  yang diperoleh pada saat penelitian
dan pembahasan yang memuat penjelasan-penjelasan dari hasil penelitian yang
diperoleh.
Bab V memuat kesimpulan yang membahas tentang rangkuman hasil penelitian
berdasarkan dengan rumusan masalah yang ada, saran yang dianggap perlu agar
tujuan penelitian dapat tercapai dan dapat bermanfaat sesuai dengan keinginan




A. Pengertian Strategi Pengolahan
1. Pengertian Strategi
Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia startegi berarti rencana yang cermat
mengenai kegiatan untuk mencapai sasaran khusus. (Departemen Pendidikan dan
Kebudayaan, 2008: 2051). Kata strategi akrab digunakan dibidang bisnis dan
kewirausahaan. Dalam The Penguin Dictionary of Economics strategi berarti
kumpulan teori yang akan menentukan tidakan dan keputusan khusus. (Bannock,
1984 : 354).
Dari pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa strategi merupakan langkah
mengumpulkan dan menganalisa teori-teori dasar sehingga tercipta suatu keputusan
baru yang menjadi landasan tindakan untuk mencapai tujuan dan sasaran yang
diinginkan.
2. Pengertian Pengolahan
Pada organisasi suatu perpustakaan, unit pengolahan adalah satu aset penting
yang harus diperhatikan didalam pengimplementasian suatu perpustakaan. Karena
titik dari keberhasilan suatu perpustakaan tersebut dilihat dari segi pengolahannya.
Dikalangan pustakawan istilah pengolahan dapat diartikan menjadi berbagai
penafsiran diantaranya, menurut Sutarno (2003: 103), pengolahan atau processing
koleksi perpustakaan merupakan serangkaian pekerjaan dilakukan sejak bahan
pustaka diterima oleh perpustakaan sampai dengan siap dipergunakan oleh pemakai,
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tujuan agar semua koleksi dapat ditemukan/ditelusur dan dipergunakan dengan
mudah oleh pemakai.
Menurut Mastini (1992: 47), pengolahan bahan pustaka dalah perpustakaan
ada proses mempersiapkan bahan pustaka untuk digunakan, segera setelah tibanya
bahan pustaka dalam perpustakaan sampai tersusunnya di rak atau di tempat lain, siap
untuk dipakai. Adapun proses tersebut terdiri dari pemeriksaan bahan pustaka,
inventaris, klasifikasi, katalogisasi, perlengkapan dan penyusunan (Selving).
Dari pernyataan diatas, maka dapat disimpulkan bahwa, strategi pengolahan
adalah kegiatan menganalisis teori-teori pengolahan dan standar pengolahan yang
telah banyak diterapkan hingga kini agar tercipta keputusan dan kebijakan baru yang
akan menjadi pedoman kegiatan pengolahan yang dilakukan secara sistematis mulai
dari bahan pustaka tersebut masuk hingga bahan pustaka tersebut tersusun di rak dan
siap untuk digunakan oleh pemustaka, yang bertujuan memberikan kemudahan
penelusuran informasi bahan pustaka.
B. Pengertian Bahan Pustaka
Menurut Ibrahim (2005: 27), bahan pustaka ada macam-macam, hal ini
tergantung dari mana kita meninjauanya.
1. Jenis bahan pustaka ditinjau dari bentuknya yaitu:
a. Bahan puataka berupa buku; seperti buku tentang psikologi, buku bahasa
Indonesia, buku-buku tentang ilmu pengetshuan social, buku-buku tentang
agama, buku-buku tentang ilmu pengetahuan alam.
b. Bahan pustaka bukan buku; seperti surat kabar, majalah, peta, globe,
piringan hitam, dan lain-lain.
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2. Ditinjau dari isinya, bahan pustaka dapat dibagi kedalam dua kelompok yaitu:
a. Bahan pustaka yang isinya fiski, seperti: buku cerita anak-anak, cerpen,
novel dan lain-lain.
b. Bahan pustaka yang isinya non fiksi sperti: buku referensi, kamus,
ensiklopedi, majalah dan surat kabar.
Menurut Soejono (1997: 6), bahan pustaka terdiri atas buku, terbitan yang
diterbitkan secara berseri dan skripsi, brosur, katalog-katalog dari penerbit, lembaga
pendidikan, contoh-contoh tes atau standar tes, bahan-bahan audio visual seperti film,
film strip, slides, gambar atau flat-pictures, pita suara, piringan hitam, bola dunia,
peta, poster, models dan lain-lain.
Dari pernyataan diatas maka dapat disimpulkan, bahwa bahan pustaka adalah
bahan yang diterbitkan baik berupa cetak maupun noncetak berisikan informasi-
informasi kemudian ditempatkan kedalam sebuah perpustakaan untuk diolah secara
profesional dengan tujuan memberikan kemudahan pada pemustaka dalam menelusur
dan memanfaatkan informasi yang dibutuhkan.
C. Tujuan Pengolahan Bahan Pustaka
Pengolahan bahan pustaka adalah kegiatan pokok yang terstruktur. Kegiatan
pengolahan menentukan keberhasilan temu balik informasi oleh pemustaka. Kegiatan
pengolahan menjadikan buku tersusun secara distematis di rak sehingga dengan cepat
dan mudah ditelusur dan ditemukan kembali oleh pemustaka sehingga dapat
dimanfaatkan sebagaimana kebutuhan.
19
Adapun tujuan utama pengolahan bahan pustaka ialah:
1. Untuk mempermudah pengaturan koleksi yang ada agar siap pakai dan
berdaya guna secara optimal.
2. Agar koleksi dapat ditemukan/ditelusur dan dipergunakan dengan mudah
oleh pemakai, karena pengolahan bahan pustaka merupakan pekerjaan yang
berurutan, mekanis dan sitematik.
D. Fungsi Pengolahan Bahan Pustaka
Pengolahan bahan pustaka memiliki fungsi sebagai prosedur yang mengolah
koleksi bahan pustaka. Dengan adanya pengolahan bahan pustaka, suatu perpustakaan
akan menjadi lebih berstruktur. Oleh karena itu setiap bahan pustaka atau informasi
yang dibutuhkan oleh pemustaka sedapat mungkin harus disediakan oleh
perpustakaan.
Disamping itu, perpustakaan harus mampu menjamin bahwa setiap koleksi
yang berbentuk apapun mudah diakses oleh pemustaka yang membutuhkan. Agar
informasi atau bahan pustaka di perpustakaan dapat dimanfaatkan atau ditemukan
kembali dengan mudah, maka dibutuhkan sistem pengolahan yang baik dan
sistematis yang biasa disebut dengan kegiatan pengolahan (processing of library
materials) atau pelayanan teknis (technical service).
E. Tahap Pengolahan Bahan Pustaka
Kegiatan pengolahan bahan pustaka terangkai dari beberapa kegiatan didalamnya
yang tak terpisahkan antara satu dengan yang lainnya. Tahap pengolahan bahan
pustaka adalah sebagai berikut:
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1. Pemeriksaan bahan pustaka
Mastini (1992: 47) berpendapat bahwa langkah pertama dalam pengolahan
bahan pustaka adalah pemeriksaan apakah sesuai dengan pesanan, apakah dalam
keadaan utuh, tidak ada halaman yang hilang atau nomor halaman berantakan dan
sebagainya. Sementara menurut Soejono (1997: 47), pemeriksaan adalah pencocokan
faktur dengan buku-buku yang baru datang serta kartu pesanana (daftar pemesanaan
yang ada dalam file di perpustakaan).
Dari pendapat diatas maka dapat disimpulkan bahwa, pengecekan bahan
pustaka (pemeriksaan) adalah kegiatan dari sebuah pengolahan bahan pustaka (buku)
yaitu pemerikasaan bahan pustaka yang baru datang atau masuk dengan tujuan
mencocokkan terhadap bahan koleksi yang masuk dengan daftar permintaan yang
diinginkan.
2. Inventarisasi Bahan Pustaka
Bahan pustaka yang dimiliki oleh perpustakaan, baik yang diperoleh dengan
cara membeli, hadiah atau sumbangan, tukar menukar maupun dengan cara lain harus
dicatat dalam buku induk perpustakaan. Pencatatan bahan pustaka kedalam buku
induk disebut inventarisasi bahan pustaka.
Menurut Ibrahim (2005: 46), penginventarisasian bahan pustaka yang
dilakukan dengan baik memiliki banyak kegunaan. Pertama, memudahkan
pustakawan dalam merencanaan pengadaan bahan pustaka. Kedua, memudahkan
pustakawan dalam melakukan pengawasan terhadap bahan-bahn pustaka yang ada.
Ketiga, memudahkan pustakawan dalam membuat laporan tahunan.
Kegiatan yang dilakukan dalam rangkaian kegiatan inventarisasi bahan
pustaka meliputi sebagai berikut:
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a. Memberi stempel inventaris pada buku.
Pemberian stempel hendaknya konsisten dan jangan sampai mengganggu
tulisan. Ada dua macam stempel di perpustakaan. Pertama, stempel kepemilikan
sebagai tanda pengenal. Kedua, stempel data yang mendeskripsikan identitas buku.
Stempel data biasanya memuat informasi mengenai tanggal terima buku, nomor
registrasi buku, sumber buku dan nomor panggil buku.
Stempel data diterapkan pada halaman judul yang tidak mengganggu tulisan,
sedangkan stempel kepemilikan diterapkan pada halaman-halaman tertentu dalam











Buku-buku yang telah distempel segera diinventariskan dalam buku inventaris
atau buku induk peprpustakaan. Model buku induk bermacam-macam. Hal ini
bergantung pada kebijakan kepala perpustakaan.
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Pada umumnya buku inventaris atau buku induk perpustakaan seperti berikut:
BUKU INDUK















Katalog merupakan istilah umum yang sering diartikan sebagai suatu daftar
barang atau benda yang terdapat pada tempat tertentu. Sebagai istilah umum, katalog
ini sering dijumpai pada penerbit, tempat pameran, toko buku, perpustakaan bahkan
supermarket sekalipun. Katalog-katalog tersebut biasanya memuat informasi-
informasi yang perlu diketahui oleh masyarakat umum. Sebagai contoh katalog
penerbit merupakan informasi daftar bahan pustaka yang telah atau akan diterbitkan.
Katalog tak hanya terhadapat di penerbit, supermarket dan atau toko buku saja.
Untuk mengetahui buku apa saja yang dimiliki oleh perpustakaan diperlukan
alat bantu yang disebut katalog perpustakaan. Katalog perpustakaan adalah daftar
buku dalam setiap perpustakaan atau dalam sebuah koleksi. Daftar menunjukan
adanya susunan menurut prinsip tertentu. (Sulistyo, 1993: 315).
Perpustakaan juga memiliki katalog yang berfungsi sebagai wakil dari
koleksi-koleksi milik perpustakaan yang banyak dan bentuknya beragam. Untuk
memudahkan pencarian buku di perpustakaan disarankan pemustaka menggunakan
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katalog yang tersedia di perpustakaan agar buku yang diinginkan dapat diketahui
letaknya sehingga dengan cepat ditemukan dan dimanfaatkan.
Katalogisasi atau pengatalogan adalah proses pembuatan katalog, dimana
didalam katalog terdapat data penting yang ada dalam bahan pustaka, baik secara
fisik maupun isi intelektual seperti nama pengarang, judul buku, penerbit, subjek dan
ISBN. (Himayah, 2012: 3)
Ada beberapa macam katalog sesuai dengan perkembangan perpustakaan,
diantaranya adalah:
a. Katalog kartu (card catalog) yang terbuat dari kertas tebal dengan ukuran
12,5x7,5 cm.
b. Katalog berkas (sheaf catalog) byang berukuran 12,5x20 cm. yang berupa
lembaran lepas, disatukan dengan penjepit khusus. Setiap lembar memuat
satu entri dan setiap penjepit berisi 500-600 lembar.
c. Katalog buku (book catalog) yakni catalog tercetak dalam bentuk buku
yang masing-masing helemannya memuat sejumlah entri.
d. Katalog elektronik yang berupa file di komputer.
e. Katalog online yang tersusun dalam komputer dengan menggunakan database
tertentu.
Selain bentuknya yang beragam, kegiatan pengatalogan terdiri dari dua
kegiatan yakni pengatalogan deskriptif dan pengatalogan subjek. Pengatalogan
deskriptif akan menghasilkan deskriptif data bibliografi, sedangkan pengatalogan
subjek akan menghasilkan nomor klasifikasi berdasarkan peraturan yang berlaku.
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A. Katalogisasi Deskriptif
Katalogisasi deskriptif merupakan kegiatan mencatat data-data yang
dianggap penting dari sebuah koleksi. Kegiatan katalogisasi deskriptif ini akan
menghasilkan deskriptif data bibliografi dari sebuah koleksi. Tujuan dari kegiatan ini
adalah untuk menentukan entri utama dan entri tambahan yang selanjutnya entri
utama dan entri dambahan tersebut akan dicantumkan dalam entri katalog. Kegiatan
katalogisasi hendaknya berpedoman pada pedoman katalogisasi yang sudah
dibakukan, antara lain Peraturan Katalogisasi Indonesia terbitan Perpustakaan
Nasional, AACR2 (Anglo American Cataloging Rules Second Edition) dan atau
ISBD (International Standard Bibliographic Descriptions). (Indah, 2011: 12).
1. Penentuan entri utama dan entri tambahan
Ada beberapa hal yang perlu diperhatikan dalam mementukan entri
utama dan entri tambahan:
a. Apabila pengarang tunggal maka tajuk entri utama adalah pengarang.
Contoh; Kamus Kepustakawanan / Lasa Hs entri utamanya pada Lasa
Hs dan entri tambahannya pada judul buku dan subjek.
b. Apabila pengarang dua atau tiga orang maka entri utama adalah
pengarang utama, sedangkan entri tambahannya pengarang kedua,
pengarang ketiga, judul dan subjek. Contoh; Formulasi Nalar Fiqh /
Abdul Haq, Ahmad Mubarok, Agus Ro’uf entri utamanya pada  Abdul
Haq dan entri tambahannya pada nama pengarang kedua, pengarang
ketiga, judul dan subjek.
c. Apabila pengarangnya lebih dari tiga orang maka tajuk entri utamanya
pada judul. Contoh; Iman dan Diplomasi Serpihan Sejarah Kerajaan
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Bima / Henri Chambert-Loir, Massir Q. Abdullah, Suryadi, Oman
Faturrahman, Sitti Maryam Salahuddin entri utamanya pada Iman dan
Diplomasi Serpihan Sejarah Kerajaan Bima dan entri tambahannya
semua nama pengarang dan subjek.
d. Apabila koleksi tersebut karya editor dan penyunting maka entri
utamanya pada judul. Contoh; Aku Sudah Gede / Editor : Nurul
Qomariah entri utamanya pada Aku Sudah Gede dan entri
tambahannya pada nama editor (Nurul Qomariah).
e. Apabila ada karya tanpa pengarang maka entri utamanya pada judul.
f. Apabila karya tersebut merupakan karya dari badan korporasi maka
entri utamannya adalah nama badan korporasi tersebut. Contoh;
Keputusan Tarjih / Majelis Tarjih Muhamadiah entri utamanya pada
Majelis Tarjih Muhamadiah.
2. Deskripsi Bibliografi
Terdapat tujuh daerah deskripsi bibliografi. Tujuh daerah tersebut
terkadang terdiri dari beberapa unsur dengan tanda bacanya antara lain:
a. Daerah judul dan kepengarangan – judul sebenarnya
(=) judul paralel / sejajar
( : ) judul lain / anak judul
( / ) pengarang pertama
( , ) pengarang kedua, ketiga
( ; ) pengarang setara
b. Daerah edisi
( ,-- ) pernyataan edisi
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( / ) pernyataan kepengarangan yang pertama sehubungan dengan edisi
c. Daerah impresum
( .-- ) tempat terbit
( : ) penerbit
( , ) tahun terbit
d. Daerah kolasi
( .-- ) jumlah jilid
( : ) ilustrasi
( ; ) ukuran dalam cm.
e. Daerah seri
( .-- ) pernyataan seri / nama
( : ) sub seri / anak seri
( ; ) nomor seri
f. Daerah catatan
g. Daerah ISBN dan harga
Ketujuh daerah deskriptif bibliografi tersebut diatas diisi sesuai dengan
yang terdapat pada buku yang ada ditangan pustakawaan saat melakukan katalogisasi.
Data tersebut dapat diperoleh dengan melihat sampul buku, halaman judul singkat,
halaman judul, halam dibalik halaman judul atau verso dan atau bagian lainnya dari
buku seperti kata pengantar, daftar isi, isi buku, indeks dan bibliografi.
B. Katalogisasi Subyek
Katalogisasi subyek merupakan kegiatan menentukan subjek koleksi yang
diwakili dengan angka/numerik yang kemudian disebut dengan nomor klasifikasi
dengan pedoman standar yang digunakan.
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4. Klasifikasi
Dalam bidang perpustakaan kegiatan pengelompokan benda berdasarkan
jenisnya disebut klasifikasi. Klasifikasi berasal dari bahasa Latin yaitu classis artinya
pengelompokan benda yang sama serta memisahkan yang tidak sama atau dalam
bahasa Inggris yaitu classify yaitu menyusun koleksi bahan pustaka (buku, pamphlet,
peta, kaset, video, rekaman suara, dsb) menurut sebuah sistem klasifikasi berdasarkan
ciri-ciri (faset-faset) setiap bahan perpustakaan.
Sedangkan menurut istilah klasifikasi adalah pembagian objek atau konsep
secara logika kedalam kelas-kelas herarki, subkelas dan sub-subkelas berdasarkan
kesamaan yang mereka miliki secara umum dan yang membedakannya. Klasifikasi
secara umum juga diartikan sebagai kegiatan penataan pengetahuan secara universal
kedalam beberapa susunan sitematis. (Sitti, 2012: 39).
Pedoman strandar yang digunakan untuk melakukan klasifikasi atau
katalogisasi subjek adalah DDC (Dewey Decimal Classification), UDC (Universal
Decimal Classification), LCC (Library of Congress Classification), CC (Colon
Classification).
DDC merupakan sistem klasifikasi yang paling popular dan banyak
digunakan. DDC pertama kali dirancang oleh Melvin Dewey (1851-1931), seorang
pustakawan di Ambers College, Massachusset Amerika Serikat. Tahun 1876
menerbitkan DDC edisi pertama dengan judul A Classification an Subject Indext for
Cataloging and Arranging the Book and Pamphlet of a Library. Pada tahun 2003
telah terbit edisi ke 22 dan diikuti edisi ke 23 pada tahun 2005 yang hingga kini terus
dikembangkan.
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Secara umum DDC terdiri dari 3 komponen:
a. Bagan (Schedule)
Sistem klasifikasi dewey disebut “persepuluhan” sebab pengelompokkan
dalam sistem klasifikasi dewey terdiri dari sepuluh kelas utama yang kemudian
semua ilmu disusun sedemikian rupa dan diberi kode angka yang disebut notasi.




Pembagian tersebut adalah sebagai berikut:
000 – 099 Karya Umum
100 – 199 Filsafat
200 – 299 Agama
300 – 399 Ilmu Sosial
400 – 499 Bahasa
500 – 599 Ilmu Pengetahuan Murni
600 – 699 Ilmu Terapan (Teknologi)
700 – 799 Kesenian
800 – 899 Kesusastraan
900 – 999 Sejarah , Geografi dan Biografi
Kemudian masing-masing kelas utama terbagi menjadi 10 divisi yang










180 Filsafat Kuno, Abad Pertengahan, Filsafat Timur
190 Filsafat Barat Modern
Kemudian setiap divisi terbagi menjadi 10 subdivisi yang lebih spesifik
seperti contoh berikut:
101 Teori Filsafat
102 Aneka Ragam Filsafat
103 Kamus, Ensiklopedi dan Konkordans
104 (belum digunakan)
105 Terbitan Berseri (Majalah)
106 Organisasi dibidang Filsafat
107 Pendidikan dan Penelitian dalam Filasaf
108 Pengolahan Filsafat di antara Kelompok-kelompok Orang
109 Sejarah Filsafat
Kemudian masing-masing subdivisi terbagi lagi menjadi 10 sub-subdivisi











914.9 Geografi Negara-negara Lain di Eropa
b. Indeks Relative (Index Relative)
Indeks relative berisi istilah-istilah yang disusun berabjad. Istilah-istilah
tersebut mengacu ke notasi yang terdapat dalam bagan atau tabel. Setelah informasi
ditemukan didalam indeks, hendaknya diperiksa dalam bagan atau tabel baru
kemudian ditetapkan sebagai nomor kelas.
c. Tabel (Tables)
Untuk memperkhususkan suatu klasifikasi bahan pustaka dalam DDC
terdapat notasi “Tabel” yang dapat ditambahkan pada notasi dasar dalam bagan. DDC
memiliki tujuh tabel yakni:
1. Tabel Subdivisi Standar (T1)
2. Tabel Wilayah (T2)
3. Tabel Bentuk Sastra (T3)
4. Tabel Bentuk Bahasa (T4)
5. Tabel Ras, Suku, Etnik, dan Kebangsaan (T5)
6. Tabel Bahasa (T6)
7. Tabel Orang-orang / Profesi (T7)
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5. Penentuan Tajuk Subjek
Menentukan tajuk subjek adalah suatu kegiatan menetukan subjek atau isi
buku dalam bentuk kata. Penentuan tajuk subjek bertujuan untuk dapat memudahkan
menemukan bahan pustaka yang membahas suatu pokok masalah tertentu yang
sedang kita butuhkan.
Menurut Wiji (2010: 105), tajuk subjek adalah mendaftarkan dibawah satu
kata atau frase yang seragam semua bahan pustaka tentang suatu subjek tertentu yang
dimiliki oleh perpustakaan. Subjek dari suatu buku adalah tema atau topik yang
diolah oleh pengarang.
Dalam pemilihan kata atau istilah yang akan diterapkan menjadi suatu subjek
hendaknya sesuai dengan istilah yang lazim digunakan oleh pemakai, dengan
demikian istilah yang digunakan dapat membantu memudahkan pemustaka dalam
melakukan penelusuran suatu subjek yang dibutuhkan melalui katalog.
Menurut Charles dalam Sitti (2012: 20) tujuan tajuk subjek dalam katalog
adalah memungkinkan  orang untuk menemukan sebuah dokumen yang diketahui
subyeknya dan untuk menunjukkan subyek apa yang dimiliki oleh perpustakaan.
a. Pedoman Tajuk Subyek
Agar istilah yang digunakan dalam menentukan tajuk subyek sebuah koleksi
merupakan istilah yang lazim digunakan pemustaka, hendaknya penentuan tajuk
subyek menggunakan pedoman tajuk subyek yang berupa Daftar Tajuk Subyek atau
Tesaurus. Terdapat beberapa jenis tajuk subyek atau thesaurus di antaranya:
1. Library of Congress Subject Headings (LCSH)
Library of Congress Subject Headings adalah tajuk subyek yang
dikembangkan oleh perpustakaan kongres Amerika Serikat untuk digunakan dalam
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pembuatan katalog. Sejak tahun 1914 Library of Congress Subject Headings telah
menjadi daftar standar yang umumnya digunakan oleh perpustakaan umum di
Amerika Serikat. Library of Congress Subject Headings tersedia dalam beberapa
format di antaranya dalam bentuk cetak dan Mechine readable yang dibuat pada
tahun 1986 yang juga dikenal dengan nama Subject Authority File.
Rujukan atau sistem sindetik yang digunakan dalam Library of Congress
Subject Headings adalah rujukan lihat dengan menggunakan istilah “search also
under”, lihat juga dan rujukan umum yang dinyatakan dengan istilah USE, UF, SA,
BT, NT dan RT.
2. Sears List Subject Headings (SEARS)
Sears List Subject Headings merupakan salah satu standar daftar tajuk
subyek yang dikembangkan oleh Minnie Earl Sears yang kemudian namanya
diabadikan sebagai nama daftar tajuk subyek ini. Format dan struktur dalam SEARS
32ember menyerupai LCSH. Dalam SAERS rujukan atau sitem sindetik dibagi
dalam tiga kategori yaitu lihat dengan menggunakan istilah “see” dan “see also”,
lihat juga dan rujukan umum yang menyerupai LCSH seperti USE, UF, SA, BT, NT
dan RT.
3. Tesaurus
Tesaurus berfungsi sebagai sarana pengindeksan subyek dokumen yang
memuat daftar istilah-istilah biasanya istilah khusus dalam satu bidang subyek yang
digunakan oleh pengindeks untuk mendeskripsikan dokumen yang diolah sehingga
pemustaka dapat menemukan dokumen yang relevan saat ditelusur.
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Istilah yang digunakan dalam tesaurus untuk menunjukkan hubungan antar
istilah disebut deskriptor, misalnya UF (Used For), BT (Broader term), NT
(Narrower term), RT (Related term).
4. Daftar Tajuk Subyek Perpustakaan Nasional RI
Daftar Tajuk Subyek Perpustakaan Nasional RI adalah salah satu standar
daftar tajuk subyek yang digunakan secara luas di perpustakaan-perpustakaan
sekolah, perguruan tinggi dan perpustakaan umum di Indonesia untuk menentukan
tajuk subyek sebuah dokumen.
Rujukan yang digunakan dalam Daftar Tajuk Subyek Perpustakaan
Nasional RI sama dengan LCSH dan SEARs yaitu rujukan lihat, lihat juga dan
rujukan umum yang dinyatakan dengan istilah Gunakan (USE), GU Gunakan Untuk
(UF), IL Istilah Luas (BT), LJ Lihat Juga ( See Also), IK Istilah Khusus (NT), dan
IT Istilah Terkait (RT).
6. Perlengkapan Buku
Perlengkapan-perlengkapan yang dimaksud antara lain berupa label buku (call
number), kartu buku serta kantongnya, dan slip tanggal. (Ibrahim, 2005: 113).
Perlengkapan buku akan memudahkan pelayanan sirkulasi. Sebelum buku-
buku yang telah diolah disusun di rak, sebaiknya buku-buku tersebut dilengkapi
dengan perlengkapan buku.
Perlengkapan buku yang berupa label merupakan tanda pengenal buku yang
ditempel pada punggung buku bagian bawah dengan jarak 3 cm. dari ujung bawah
buku, label memuat nama perpustakaan, nomor klasifikasi buku, tiga huruf pertama
pengarang dan satu huruf pertama judul. Sedangkan kartu buku dan kantongnya







Kartu buku berguna saat buku hendak dipinjam. Petugas sirkulasi akan
mencatat tanggal pengembalian buku dan mengambil kartu buku apabila buku hendak
dipinjam oleh pemustaka. Slip tanggal biasanya ditempel dihalaman paling belakang .
kegunaanya adalah untuk membubuhkan tanggal harus dikembalikannya buku, agar
dapat mengingatkan pemustaka. (Ibrahim, 2005: 116).
Perlengkapan buku merupakan salah satu kegiatan yang penting dalam sistem
pengolahan di perpustakaan, sebab buku-buku baru belum bisa disusun di rak dan
dibaca oleh pemustaka apabila belum dilengkapi dengan perlengkapan buku yang
berupa label buku (call number), kartu buku serta kantongnya, dan slip tanggal.
7. Penyusunan Buku di rak (Selving)
Selving atau penyususnan buku di rak merupakan tahap akhir dari kegiatan
pengolahan. Penyusunan buku di rak dilakukan agar buku dapat ditemukan dan
segera dimanfaatkan oleh pemustaka. Penyusunan buku merupakan kegiatan yang
tidak kalah pentingnya dengan kegiatan lain dalam rangkaian kegiatan pengolahan,
sebab apabila buku disusun dengan sebaik-baiknya akan memudahkan pemustaka
menemukannya kembali.
Ada dua cara penyusunan buku di rak; pertama, penempatan tetap yakni
apabila buku ditempatkan di suatu rak/lemari, maka seterusnya buku tersebut akan
tetap berada di rak/ lemari tersebut dan tidak akan dipindahkan. Kedua, penempatan
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tidak tetap maksudnya buku berkemungkinan dipindahkan di rak/ lemari lain apabila
terdapat penambahan jumlah buku dsb. (Sutarno, 2003: 107). Sedangkan Soejono
(1997: 94) berpendapat bahwa selving dapat disusun berdasarkan nomor kelas dengan
penyusunan sebagai berikut:
a. Dimulai dengan angka decimal kecil keangka decimal besar.
b. Penyususnan dari kiri ke kanan dalam suatu rak dari atas ke bawah.
c. Kemudian penyusunan urutan huruf, yaitu tiga huruf pertama nama
pengarang secara alfabetis dan satu huruf judul.
Penyusunan buku di rak hendaknya disusun menurut nomor klasifikasi agar
buku dengan subjek yang sama berada saling berdekatan sehingga mengefisienkan
waktu pemustaka menemukan dan memanfaatkan koleksi di perpustakaan. Buku
disusun dalam keadaan berdiri tegak dari kiri ke kanan, seterusnya hingga kebawah
menurut nomor klasifikasi terkecil sampai nomor klasifikai terbesar, kemudian






Jenis penelitian yang digunakan adalah jenis penelitian deskriptif dengan
menggunakan pendekatan kualitatif yang bertujuan untuk menggambarkan keadaan
atau suatu fenomena, dan analisis data yang akan digunakan untuk menganalisis hasil
penelitian adalah disesuaikan dengan data yang ada, data yang bersifat kualitatif
digunakan teknik analisis deskriptif dengan mengembangkan kategori-kategori yang
relevan dengan dasar penelitian dan didasarkan pada teori-teori yang relevan.
Data penelitian wawancara merupakan data yang bersifat kualitatif dan dalam
pembahasannya akan diuraikan secara deskriptif. Sedangkan data hasil temuan
beserta pengamatan langsung dari peneliti juga dalam pembahasannya nanti akan
diuraikan dalam bentuk paparan data kualitatif deskriptif sehingga dapat kita ketahui
bagaiamana pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Masjid Al-Makassar Al-
Islami Makassar.
B. Fokus Penelitian
Dalam penelitian ini tidak menggunakan populasi dan sampel akan tetapi
menggunakan fokus penelitian, adapun informan dalam penelitian ini adalah
pustakawan dan staf yang bertugas dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar yang keseluruhannya berjumlah
dua orang informan. Yakni pustakawan tetap bagian pengolahan dan pustakawan
bagian sirkulasi yang juga merangkap kerja dibagian pengolahan.
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C. Sumber Data
a. Data Primer yakni data yang bersumber dari lapangan atau observasi langsung
penulis di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar serta wawancara
langsung penulis dengan informan yakni ibu Sukmawati yang merupakan
pustakawan tetap bagian pengolahan dan ibu Sari yang merupakan pustakawan
bagian sirkulasi yang juga membantu kerja dibagian pengolahan yang kemudian
akan penulis tuangkan secara deskriptif dalam hasil penelitian.
b. Data Sekunder yaitu data yang bersumber dari kepustakaan yang terdiri dari
buku-buku, literatur-literatur, dokumen dan artikel yang berkaitan dengan
masalah pengolahan bahan pustaka yang meliputi pembahasan tentang  inventaris
bahan pustaka, penentuan tajuk subjek dan nomor klasifikasi, katalogisasi, serta
perlengkapan buku dan penyusunan buku (selving).
D. Metode Pengumpulan data
Penelitian ini merupakan penelitian lapangan. Adapun metode yang digunakan
dalam penelitian ini untuk mendapatkan data-data atau informasi adalah:
1. Observasi: penulis mengamati secara langsung untuk mendapatkan informasi
yang diperlukan dalam penulisan skripsi ini.
2. Wawancara: penulis mengambil informasi secara mendalam mengenai
pengolahan bahan pustaka pada perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar, dimana objek wawancara adalah kepala perpustakaan, pustakawan dan
elemen-elemen yang lain yang terlibat dalam permasalahan pengolahan.
3. Dokumentasi: penulis mengambil gambar/foto proses kegiatan pengolahan yang
dilakukan di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dan informasi
dari catatan-catatan, dokumen-dokumen, arsip-arsip yang berhubungan dengan
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kegiatan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar.
E. Instrumen Penelitian
Instrumen penelitian dalam penelitian dengan pendekatan kualitatif adalah
peneliti itu sendiri. Namun dalam kegiatan menggali data peneliti tentu membutuhkan
alat bantu, alat bantu yang akan penulis gunakan antara lain:
a. Pedoman wawancara yaitu penulis membuat petunjuk wawancara untuk
memudahkan penulis dalam berdialog dan mendapat data tentang bagaimana
proses pengolahan bahan pustaka di perpustakaan masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar.
Banyak faktor yang harus diperhatikan dalam pelaksanaan teknik wawancara
antara lain meminta jawaban dari responden dalam hal ini pustakawan atau
petugas pelaksana kegiatan pengolahan, dengan bertatap muka melalui
wawancara memiliki keahlian tersendiri. Sikap pada waktu datang, tutur kata,
penampilan fisik, identitas diri, kesiapan materi, membuat perjanjian dengan
informan kapan mereka bersedia untuk diwawancarai.
b. Kamera handphone yakni alat yang akan penulis pergunakan untuk melakukan
dokementasi sehingga informasi yang berbentuk catatan-catatan, arsip-arsip,
dokumen-dokumen yang berhubungan dengan kegiatan pengolahan dalam
penelitian dapat penulis rekam dalam bentuk foto..
Adapun data-data yang ingin penulis peroleh adalah penulis ingin mengetahui
format inventaris dengan melihat buku induk perpustakaan, kartu katalog
perpustakaan dan pedoman tajuk subyek dan klasifikasi yang digunakan serta
susunan buku di rak.
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c. Tape Recorder (perekam suara) yakni alat yang akan penulis pergunakan untuk
merekam percakapan saat melakukan wawancara sehingga informasi yang
diberikan oleh informan menjadi lebih akurat dan objektif. Dalam hal ini penulis
akan menggunakan handphone untuk merekam percakapan tersebut nantinya.
F. Teknik Analisis dan Pengolahan Data
Data yang telah terkumpul akan mempunyai arti setelah diolah dan dianalisa
dengan menggunakan beberapa tekhnik deskriptif kualitatif dalam bentuk naratif
yang menyimpulkan proses pengolahan, proses inventaris, format pengatalogan,
pedoman klasifikasi dan penentuan tajuk subjek, pemberian perlengkapan buku,
penyususnan buku di rak yaitu hasil data observasi, wawancara, dan dokumentasi
tersebut dianalisa data kualitatif deskriptif adalah sebagai berikut:
a. Reduksi data yaitu data yang diperoleh dari lapangan yang banyak dan kompleks
maka perlu dilakukan analisis data melalui reduksi data. mereduksi data dengan
cara merangkum, memilih hal-hal pokok, memfokuskan hal-hal yang penting dan
membuang hal-hal yang dianggap kurang penting. Dengan demikian data yang
direduksi dapat memberi gambaran yang jelas bagi penulis untuk mendapat data
selanjutnya.
b. Penyajian data yaitu data yang sudah direduksi disajikan dalam bentuk uraian
singkat berupa teks yang bersifat naratif. Melalui penyajian data tersebut maka
data akan mudah dipahami sehingga memudahkan rencana kerja selanjutnya.
c. Penarikan kesimpulan yaitu data yang sudah disajikan dianalisis secara kritis
berdasarkan fakta-fakta yang diperoleh dilapangan. Penarikan kesimpulan




HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN
A. Sejarah Singkat berdirinya Perpustakaan dan Gambaran Tentang Ruang
Pengolahan Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Jendral M. Yusuf
Makassar.
Jendral M. Jusuf merupakan penggagas utama berdirinya masjid Al-Markaz
Al-Islami Makassar. Sebagai Amirul Hajj, Jendral M. Yusuf menyampaikan
gagasannya untuk mendirikan masjid yang monumental di Ujung Pandang (sekarang
Makassar) pada tahun 1989 pada beberapa mentri dan sejumlah tokoh saat bersama-
sama menunaikan ibadah haji diantaranya Munawir Sjadzali, Edi Sudradjat, M. Jusuf
Kalla dan beberapa lagi yang lain dan mendapat respon yang positif. Hingga akhirnya
Masjid Al-Markaz Al-Islami resmi dimanfaatkan pada tanggal 12 januari 1996. Nama
lengkap Masjid Al-Markaz Al-Islami Jendral M. Yusuf merupkan bentuk
penghargaan kepada Jendral M. Yusuf yang telah menjadi pemrakarsa dan pendiri
masjid serta Ketua Umum Yayasan Islamic Center (Al-Markaz Al-Islami).
Masjid Al-Markaz Al-Islami berdiri dengan mengemban fungsi-fungsi
sebagai pusat/fasilitas ibadah, pusat pengembangan/penelitian, serta pusat
pendidikan. Agar fungsi yang terakhir terlaksana dengan efektif masjid menyediakan
sarana perpustakaan sebagai pendamping pendidikan-pendidikan formal yang
terselenggara dibawah naungan Masjid Al-Makaz Al-Islami Jendral M. Yusuf.
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Jendral M. Yusuf berdiri dengan
tujuan membentuk generasi qur’ani dengan meningkatkan budaya membaca jamaah
masjid dan membentuk manusia insan kamil.
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Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami berdiri seiring dengan
diresmikannya pemanfaatan masjid oleh Jendral M. Yusuf pada 12 Januari 1996,
dengan koleksi yang sebagian besar merupakan sumbangan atau wakaf dari tokoh-
tokoh yang ikut mendukung pembangunan masjid seperti M. Jusuf Kalla, Edi
Sudradjat, Jendral M. Yusuf, dan beberapa lagi yang lain, perpustakaan dapat
dimanfaatkan langsung oleh para jamaah masjid. Pada awal pemanfaatannya koleksi
perpustakaan hanya terdiri dari buku-buku agama Islam seperti buku tafsir al-Qur’an,
filsafat Islam, kumpulan hadis sahih, buku fiqh, dan sebagainnya.
Seiring berjalannya waktu, jamaah masjid semakin meningkat, masjid Al-
Markaz Al-Islam semakin melebarkan sayapnya dalam berkiprah di dunia dakwah,
kontribusinya terhadap pembentukan masyarakat yang lebih agamais semakin terlihat
dengan jumlah jamaah yang semakin meningkat, kegiatan-kegiatan masjid semakin
ramai dan mendapat respon postitif dari masyarakat dan berbagai pihak. Oleh sebab
itu, sarana dan prasarana masjid terus dikembangkan dan dibenahi, tak terkecuali
perpustakaannya.
Menyadari pentingnya perpustakaan dalam mendukung tercapainya fungsi
masjid sebagai pusat pendidikan, koleksi dan sumber daya pengelola
perpustakaanpun dibenahi dan dikembangkan. Disamping yayasan mengadakan
pembelian, wakaf dan sumbangan dari berbagai lembaga, instansi pemerintah bahkan
perseorangan menjadi sumber pengadaan koleksi di Perpustakaan Masjid Al-Markaz
Al-Islami.
Badan Pembina Perpustakaan Masjid Indoenasia (BPPMI) menggolongkan
masjid sebagai perpustakaan umum. Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar pun merupakan perpustakaan umum, siapa saja boleh masuk dan
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memanfaatkan fasilitas dan jasa perpustakaan dengan syarat berpakaian rapi dan
menutup aurat. Hingga saat ini Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Isami Makassar
layak menjadi perpustakaan masjid utama ibukota propinsi sebab koleksinya telah
mencapai lebih dari 20.000 eksemplar. Seperti pendapat Lasa Hs (1994: 4) bahwa
untuk disebut sebagai perpustakaan masjid, koleksi yang dimiliki sebuah
perpustakaan masjid minimal 1000 judul/eks sebagai perpustakaan masjid dengan
kategori pemula, yang kemudian diikuti perpustakaan masjid madya dengan koleksi
lebih dari 2000 judul/eks serta perpustakaan masjid utama ibukota propinsi dengan
koleksi minimal 2000 judul/eks.
Perpustakaan masjid Al-Markaz Al-Islami tidak menutup diri dari
perkembangan terkhnologi dan perkembangan ilmu pengetahuan terutama dalam
bidang perpustakaan dan informasi, sistem pengelolaan perpustakaan baik dari segi
layanan maupun dari segi kegiatan tekhnis ikut disesuaikan dengan standar-standar
nasional maupun internasional yang mulai banyak diterapkan. Seperti penggunaan
AACR2 (Anglo American Cataloging Rules Second Edition) dalam pembuatan kartu
katalog perpustakaan, penggunaan Daftar Tajuk Subyek Untuk Perpustakaan sebagai
pedoman penentuan tajuk subjek serta alur kerja yang terorganisir mulai dari kegiatan
pengolahan hingga layanan sirkulasinya.
Layanan-layanan mulai dikembangkan, hingga saat ini layanan yang terdapat
di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar meliputi layanan sirkulasi,
layanan ruang baca anak, layanan koleksi rujukan/referensi, layanan display serta
layanan OPAC yang sedang dikembangkan.
Kegiatan pengolahan merupakan salah satu kegiatan terpenting dalam
serangkaian kegiatan di perpustakaan, tidak terkecuali pada Perpustakaan Masjid Al-
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Markas Al-Islami, menyadari hal tersebut, Perpustakaan Masjid Al-Markas Al-Islami
menyediakan ruangan khusus bagi kegiatan pengolahan. Luas ruang pengolahan
adalah 7m. X 6m., meskipun ruang pengolahan juga merupakan ruang kerja kepala
perpustakaan, namun hal tersebut tidak menjadi kendala dalam kelangsungan dan
kesuksesan kegiatan pengolahan.
1. Fasilitas Ruang Pengolahan
Fasilitas yang memadai merupakan salah satu pendukung dari tercapainya
keberhasilan suatu kegiatan. Menurut informan saat wawancara, fasilitas bagi
kegiatan pengolahan di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar
cukup memadai. Fasilitas yang terdapat di ruang pengolahan adalah sebagai
berikut; tiga unit komputer, meja kerja kepala perpustakaan, meja kerja
pustakawan bagian pengolahan, sofa tamu, lemari tempat al-Qur’an yang
dipakai sesekali serta lemari buku-buku yang tidak relevan.
Melihat bahwa fasilitas bagi keberlangsungan kegiatan pengolahan bahan
pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islmai Makassar memadai
dan memenuhi kebutuhan kegiatan pengolahan bahan pustakanya dapat ditarik
kesimpulan bahwa fasilitas tidaklah menjadi salah satu kendala dalam kegiatan
pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar.
2. Tenaga Pengelola dibagian Pengolahan
Sumber Daya Manusia atau SDM merupakan Brainware bagi segala
sarana dan prasarana yang tersedia di perpustakaan. Brainware bagi
perpustakaan adalah pustakawan. Tanpa pustakawan, unit komputer dengan
harga berjuta-juta tidak dapat dimanfaatkan untuk tercapainya visi dan misi
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perpustakaan, tanpa pustakawan, gedung perpustakaan hanya akan menjadi
gudang tumpukan buku dengan debu yang tebal, dan buku-buku mahal tidak
akan menambah pengetahuan masyarakat pemustakanya.
Untuk menjadi sebuah organisasi, perpustakaan sebagai wadah
hendaknya memiliki sumber daya manusia bagi keberlangsungan roda
organisasi. Menurut informasi dari informan saat wawancara, jumlah staf dan
pustakawan di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar adalah
berjumlah 5 orang dengan rincian kepala perpustakaan, wakil kepala
perpustakaan, pustakawan bagian pengolahan dan 2 orang pustakawan dan staf
dibagian sirkulasi.
Pustakwan bagian pengolahan bernama ibu Sukmawati, S.Sos. Ibu
Sukmawati, S.Sos. berlatar belakang pendidikan diploma ilmu perpustakaan  di
UNHAS dan melanjutkan pendidikan sarjana di UIN Alauddin Makasaar. Pada
bagian pengolahan ibu Sukmawati, S.Sos. dibantu oleh ibu Sari, A.Md. yang
merupakan pustakawan yang bertugas dibagian sirkulasi dan merangkap kerja
dibagian pengolahan. Ibu Sari berlatar belakang pendidikan diploma ilmu
perpustakaan di UNHAS.
Pustakawan yang bertugas pada bagian pengolahan berjumlah dua orang
dengan latar belakang pendidikan ilmu perpustakaan. Bagi keberlangsungan
kegiatan pengolahan bahan pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-
Islami Makassar dengan jumlah pustakawan dua orang belumlah cukup untuk
dapat mengatur rangkaian kegiatan dalam pengolahan. Hal ini dapat dilihat dari
keadaan koleksi cadangan dan koleksi referensi yang label bukunya tidak
pernah diperbaharui sehingga nomor panggil buku pada label tidak terlihat,
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selain itu kartu katalog tidak digunakan lagi dalam penelusuran bahan pustaka
dan tidak disegerakan menyediakan alat temu balik bahan pustaka yang lain.
Keterbatasan pustakawan dalam perpustakaan mengakibatkan ilmu
kepustakawanan yang dimiliki oleh pustakawan tidak berkembang karena
pustakawan tidak banyak sharing dalam mengambil kebijakan dalam kegiatan
pengolahannya.
B. Strategi Pengolahan Bahan Pustaka Di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-
Islami Jendral M. Yusuf Makassar
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami berdiri dengan tujuan untuk
membentuk generasi qur’ani dengan meningkatkan budaya membaca jamaah masjid
dan membentuk manusia insan kamil. Strategi pengolahan bahan pustaka yang
dilakukan di Perustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar agar tujuan tersebut
tercapai adalah dengan alur kerja sebagai berikut:
1. Kegiatan Pemeriksaan Buku
Pemeriksaan buku adalah kegiatan awal yang dilakukan dalam mengolah
bahan pustaka yakni saat buku tiba di perpustakaan. Seperti yang dikemukakan oleh
Mastini (1992: 47) bahwa langkah pertama dalam pengolahan bahan pustaka adalah
pemeriksaan apakah sesuai dengan pesanan, apakah dalam keadaan utuh, tidak ada
halaman yang hilang atau nomor halaman berantakan dan sebagainya.
Pemeriksaan bahan pustaka yang terjadi di Perustakaan Masjid Al-Markaz
Al-Islami Makassar adalah untuk mengidentifikasi apakah buku yang tiba di
perpustakaan relevan dan bisa di jadikan koleksi dan bahan bacaan bagi pemustaka
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yang juga merupakan jamaah masjid. Sebab bahan pustaka yang tiba di perpustakaan
dominan bersumber dari pembelian melainkan dari wakaf, sumbangan atau hadiah
dari instansi, lembaga atau perseorangan.
Hasil wawancara dan observasi penulis menunjukkan bahwa proses
pemeriksaan bahan pustaka yang dilakukan yakni pustakawan mengelompokan dan
memeriksa bahan pustaka apakah relevan untuk menjadi koleksi bacaan bagi jamaah
masjid dan pemustaka lain dan apabila dianggap relevan maka bahan pustaka tersebut
dilakukan kegiatan pengolahan selanjutnya sehingga bahan pustaka tersebut dapat
dipinjamkan dan dibaca oleh pemustaka, namun apabila bahan pustaka tersebut
dianggap tidak relevan maka akan disimpan diruang pengolahan dan tidak dilakukan
pengolahan. Buku yang dianggap tidak relevan dan disimpan didiruang pengolahan
tersebut selanjutnya akan ditimbang.
2. Kegiatan Inventarisasi Bahan Pustaka
Kegiatan inventarisasi bahan pustaka merupakan kegiatan mencatat data dari
bahan pustaka yang dianggap penting  kedalam buku inventaris/buku induk
perpustakaan atau database perpustakaan. Inventarisasi bahan pustaka bertujuan agar
dapat diketahui berapa jumlah judul atau eksemplar koleksi yang telah dimiliki oleh
perpustakaan, memudahkan pustakawan dalam kegiatan pengadaan dan
pengembangan koleksi serta membantu pustakawan dalam kegiatan Stock Opname
sehingga dapat dengan mudah diketahui berapa judul atau eksemplar koleksi di buku
inventaris/buku induk atau database dan berapa judul atau eksemplar koleksi yang
ada di rak.
Menurut Ibrahim (2005: 46), dalam rangkaian kegiatan inventarisasi bahan
pustaka meliputi kegiatan memberi stempel pada buku dan mendaftarkan buku pada
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buku induk. Hasil wawancara dan observasi penulis menunjukkan bahwa kegiatan
inventarisasi bahan pustaka yang dilakukan di Perustakaan Masjid Al-Markaz Al-
Islami Makassar meliputi kegiatan sebagai berikut:
a. Pemberian Nomor Registrasi
Nomor registrasi merupakan nomor identitas bagi bahan pustaka, pemberian
nomor registrasi mengikuti kebijakan dari tiap-tiap perpustakaan sehingga tiap-tiap
perpustakaan memiliki format nomor registrasinya masing-masing. Format nomor
registrasi bahan pustaka di Perustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar
adalah mengurut dari angka 1 hingga seterusnya sehingga dengan melihat nomor
registrasi terakhir pada buku inventaris dapat pula diketahui jumlah koleksi
terakhir yang dimiliki oleh Perustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar.
Pada saat observasi, penulis mengamati bahwa nomor registrasi terakhir
yang tercatat di buku inventaris perpustakaan adalah 20.649. Artinya koleksi milik
Perustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar berjumlah 20.649 eksemplar.
b. Pemberian Stempel
Pemberian stempel yang dilakukan di Perustakaan Masjid Al-Markaz Al-
Islami Makassar meliputi pemberian stempel kepemilikan, pemberian stempel
sumber bahan pustaka, pemberian stempel data serta pemberian stempel bagi buku
cadangan dan buku referensi yang tidak untuk dipinjamkan. Stempel diterapkan
pada halaman judul buku.
Stempel kepemilikan bahan pustaka Perustakaan Masjid Al-Markaz Al-
Islami Makassar berbentuk lingkaran dengan diameter 3 cm. stempel kepemilikan
diterapkan pada halaman judul buku. Gambar stempel kepemilikan dapat dilihat
pada lampiran. Gambar. 1.
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Stempel data bahan pustaka Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar memuat informasi mengenai nomor inventaris, nama yang mewakafkan
buku serta tanggal dan jumlah koleksi yang diwakafkan. Stempel data diterapkan
pada halaman judul buku.
Berikut contoh tampilan stempel data bahan pustaka Perpustakaan Masjid
Al-Markaz Al-Islami Makassar:
PERPUSTAKAAN
MASJID AL-MARKAZ AL-ISLAMI JENDRAL M. YUSUF
MAKASSAR
WAKAF DARI               :
PADA TGL                     :
NO. INVENTARISASI  :
JUMLAH EXAMPLAR :
Gambar stempel data Perustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar
dapat dilihat pada lampiran. Gambar. 2.
Contoh tampilan stempel bagi buku cadangan dan buku referensi yang





Gambar stempel bagi buku cadangan dan buku refensi dapat dilihat pada
lampiran. Gambar. 3. Kemudian stempel sumber bahan pustaka memberi
keterangan apakah bahan pustaka tersebut merupakan wakaf atau pembelian.
Gambar stempel sumber bahan pustaka dapat dilihat pada lampiran. Gambar. 4.
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c. Pencatatan pada buku induk
Apabila buku telah diberikan nomor registrasi dan stempel kepemilikan
serta stempel data maka selanjutnya buku dicatat pada buku induk. Data yang akan
dicatat pada buku induk merupakan data yang dianggap penting oleh pustakawan
bagian pengolahan. Pencatatan bahan pustaka pada buku induk mencatat informasi
mengenai nomor registrasi, judul buku, nama pengarang, edisi dan tahun terbit
buku, nama lembaga/orang yang mewakafkan, nomor klasifikasi dan ISBN serta
jumlah buku yang diwakafkan.
Berikut contoh tampilan buku inventaris Perustakaan Masjid Al-Markaz
Al-Islami Makassar.










Gambar buku inventaris Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar dapat dilihat pada lampiran. Gambar. 5.
d. Penginputan pada aplikasi otomasi GeuLIS
GeuLIS merupakan salah satu aplikasi otomasi perpustakaan. Penggunaan
aplikasi GeuLIS pada Perustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar telah
berjalan selama kurang lebih 2 tahun. Data-data bilbiografi yang diinput pada
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GeuLIS meliputi data tentang jenis koleksi. ISBN, bahasa, nomor panggil buku,
nama pengarang, Editor, penerjemah, penerbit, tahun terbit, kota terbit, deskripsi
fisik buku, subyek buku dan lain sebagainnya.
Menurut infoeman saat wawancara, hingga saat ini koleksi yang telah
terinput dalam aplikasi GeuLIS adalah kurang lebih berjumlah 700 eksemplar.
Tampilan penginputan data bibliografi pada GeuLIS dapat dilihat pada lampiran.
Gambar. 6.
3. Kegiatan Penentuan Tajuk Subyek Bahan Pustaka
Kegiatan penentuan tajuk subyek adalah kegiatan menentukan subyek suatu
bahan pustaka dengan kata atau frasa, kata atau frasa yang digunakan hendaklah
merupakan kata atau frasa yang lazim digunakan oleh masyarakat pada umumnya.
Hal ini bertujuan agar pemustaka dengan mudah menemukan bahan pustaka yang
dibutuhkannya melalui subyek dengan kata dan frasa.
Menurut Wiji (2010: 105), tajuk subjek adalah mendaftarkan dibawah satu
kata atau frasa yang seragam semua bahan pustaka tentang suatu subjek tertentu yang
dimiliki oleh perpustakaan. Subjek dari suatu buku adalah tema atau topik yang
diolah oleh pengarang.
Kata atau frasa yang seragam dari definisi yang dikemukakan oleh Wiji
bermakna bahwa kata atau frasa yang dipilih oleh pustakawan untuk mewakili subyek
suatu bahan pustaka hendaknya merupakan kata atau frasa yang juga digunakan oleh
pemustaka, dengan arti bahwa kata atau frasa yang dipilih hendaknya merupakan
bahasa baku yang lazim digunakan oleh semua orang baik itu pustakawan maupun
pemustaka dan masyarakat umum.
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Untuk menghindari ketidak seragaman dalam pemilihan kata atau frasa yang
hendak dijadikan sebagai subyek yang mewakili bahan  pustaka, hendaknya
digunakan suatu pedoman tajuk subyek. Pedoman tajuk subyek yang digunakan pada
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar adalah Daftar Tajuk Subjek
Untuk Perpustakaan yang diterbitkan oleh Perpustakaan Nasional Republik
Indonesia.
Hasil wawancara penulis menunjukkan bahwa proses penentuan tajuk subyek
yang dilakukan pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar adalah
menentukan subjek-subyek dari bahan pustaka dengan melihat judulnya, membaca
sinopsis pada punggung buku, membaca daftar isi atau dengan membaca kata
pengantar buku tersebut, kemudian memilih subyek dengan kata yang biasa
digunakan, kemudian mencari kata tersebut di dalam Daftar Tajuk Subyek Untuk
Perpustakaan kemudian mengikuti petunjuknya. Misalnya buku berjudul “Proses
Pernapasan Pada Katak”. Pustakawan pendaftarkan subyek dengan istilah-istilah yang
biasa digunakannya misalnya; katak, amfibi, pernapasan, respirasi. Kemudian
pustakawan membuka buku Daftar Tajuk Subyek Untuk Perpustakaan, melihat
apakah kata “katak”, “amfibi”, “pernapasan” dan “respirasi” boleh digunakan sebagai
tajuk subyek dan kemudian mengikuti petunjuk hingga ditentukan yang mana kata
atau frasa yang dapat dijadikan sebagai tajuk subyek.
Hasil pengamatan penulis menunjukkan bahwa dalam menentukan tajuk
subyek bahan pustaka, pustakawan pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar terkadang hanya melihat judul buku dan daftar isi buku saja kemudian
memilih sub pokok pembahasan dalam daftar isi sebagai subyek bahan pustaka tanpa
membaca lebih jauh isi buku. Hal ini menyebabkan tidak tepatnya subyek yang
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dipilih dengan subyek sesungguhnya yang dibahas dalam buku/bahan pustaka. Hal ini
akan menyebabkan pemustaka tidak menemukan koleksi yang diinginkannya saat
mencari koleksi melalui subyeknya. Sehingga secara tidak sadar pustakwan telah
melakukan kekeliruan saat menentukan subyek bahan pustaka sebab bahan pustaka
tersebut tersedia di perpustakaan namun kelak tidak ditemukan dan tidak
dimanfaatkan oleh pemustaka.
4. Kegiatan Klasifikasi
Kegiatan klasifikasi adalah kegiatan mengelompokkan bahan pustaka yang
subjeknya sejenis sehingga memudahkan pencarian kembali bagi pemustaka.
Menurut Sitti (2012: 39) klasifikasi menurut istilah adalah pembagian objek atau
konsep secara logika kedalam kelas-kelas herarki, subkelas dan sub-subkelas
berdasarkan kesamaan yang mereka miliki secara umum dan yang membedakannya.
Dan klasifikasi secara umum diartikan sebagai kegiatan penataan pengetahuan secara
universal kedalam beberapa susunan sitematis.
Tujuan pengkasifikasian bahan pustaka di Perpustakaan Masjid Al-Markaz
Al-Islami Makassar adalah agar bahan pustaka tertata secara teratur menurut
subjeknya sehingga memudahkan pemustaka dalam menemukan koleksi yang
dibutuhkannya di rak.
Beberapa pedoman strandar yang telah banyak digunakan dalam melakukan
klasifikasi diantaranya DDC (Dewey Decimal Classification), UDC (Universal
Decimal Classification), LCC (Library of Congress Classification), CC (Colon
Classification). (Sitti, 2012: 40).
Menurut informan saat wawancara, pedoman yang digunakan dalam kegiatan
klasifikasi bahan pustaka di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar
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adalah DDC (Dewey Decimal Classiification). Proses kegiatan klasifikasi bahan
pustaka di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar adalah menentukan
subjek dengan melihat judul buku, daftas isi atau sinopsis yang biasanya ada pada
halaman belakang buku, kemudian menentukan nomor klasifikasi dengan melihat
DDC (Dewey Decimal Classification) yang digunakan yang telah terdapat nomor
klasifikasi disamping kata atau frasa yang boleh digunakan sebagai tajuk subyek.
Hasil observasi dan pengamatan penulis menunjukkan bahwa pedoman
klasifikasi yang digunakan di oleh pustakawan dalam menentukan nomor klasifikasi
bahan pustaka dalah DDC (Dewey Decimal Classification) khusus klas Agama Islam
(297 hingga klas yang lebih spesifik) dan buku pedoman Daftar Tajuk Subjek Untuk
Perpustakaan dari Perpustakaan Nasional Republik Indonesia yang juga terdapat
nomor klasifikasi disamping kata atau frasa yang boleh digunakan sebagai tajuk
subyek bahan pustaka.
Contoh:
Judul : Dasar-dasar fisiologi tumbuhan
Subyek : Fisiologi tumbuhan
Fisiologi 574.1
LJ nama organ tubuh, enzim dan zat dalam tubuh makhluk hidup.
ump. Ginjal; Jantung; Otot; Paru-paru
GU Fisologi manusia

























Jadi, nomor klasifikasi buku yang berjudul “Dasar-dasar Fisiologi
Tumbuhan” adalah 581.1
Penggunaan DDC  (Dewey Decimal Classification) klas Agama Islam (297
hingga klas yang lebih spesifik) dan pedoman tajuk subyek dari Perpustakaan
Nasional sebagai pedoman dalam menentukan nomor klasifikasi bahan pustaka
bertujuan agar bahan pustaka dengan subyek yang sejenis diletakkan pada satu tempat
yang berdekatan.
Kegiatan pengolahan merupakan kegiatan yang terangkai dari beberapa
kegiatan didalamnya yang saling terkait antara satu dengan yang lainnya. Kegiatan
pemberian nomor klasifikasi akan tepat sesuai subyek yang dibahas dalam bahan
pustaka apabila kegiatan sebelumnya yakni kegiatan penentuan tajuk subyek tepat
antara kata dan frasa yang diberikan dengan subyek yang dibahas dalam bahan
pustaka. Sebab kegiatan penentuan tajuk subyek dan kegiatan pemberian nomor
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klasifikasi merupakan kegiatan yang sama namun tak serupa. Kegiatan menentukan
tajuk subyek adalah kegiatan menentukan subyek bahan pustaka dan akan tertuang
dalam bentuk kata atau frasa, sedangkan kegiatan menentukan nomor klasifikasi
adalah kegiatan menentukan subyek bahan puataka yang kemudian subyek tersebut
berbentuk nomor klasifikasi.
Penentuan tajuk subyek yang tidak tepat dengan subyek sebenarnya yang
dibahas dalam bahan pustaka secara otomatis mengakibatkan nomor klasifikasi yang
diberikan menjadi tidak tepat. Hal ini menyebabkan bahan pustaka ditempatkan
berdekatan dengan bahan pustaka lain yang tidak sejenis subyeknya, kemudian bahan
pustaka tidak ditemukan oleh pemustaka pada tempat yang semestinya diletakkan.
Apabila hal ini juga terjadi, maka pustakwan telah melakukan kekeliruan dalam
menjalankan profesinya.
5. Kegiatan Katalogisasi
Katalog merupakan alat komunikasi antara pustakawan dengan pemustaka.
Melalui katalog, pustakawan dapat menginformasikan kepada pemustaka bahwa buku
yang dibutuhkannya tersedia, tidak tersedia, tersedia judul lain dengan subjek yang
sama, tersedia judul yang sama oleh pengarang lain, letak buku yang dicari tersedia di
klas sekian dengan memperhatikan nomor panggil, dan menginformasikan beberapa
informasi lain.
Menyadari betapa pentingnya katalog bagi keberhasilan pemanfaatan koleksi
oleh pemustaka, Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar menyediakan
kalatog kartu sebagai sarana telusur bagi pemustakanya. Katalog kartu tersebut
tersusun menurut abjad di lemari katalog yang terletak tepat disamping lemari
penitipan tas.
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Hasil wawancara dan pengamatan penulis menunjukkan bahwa langkah
dalam membuat katalog bahan  pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-
Islami Makassar adalah sebagai berikut. Apabila buku telah ditentukan tajuk subyek
dan nomor klasifikasinya, buku kemudian dibuatkan kartu katalog sebagai alat telusur
bagi pemustaka. Kartu katalog dibuat dengan menentukan entri utama dan
mengetiknya pada lembar Ms. Word yang telah tersedia dengan format ukuran kartu
katalog yakni 12,5 cm.x7,5 cm. mengetikkan judul dan nama pengarang pada daerah
judul dan kepengarangan, mengetikkan edisi pada daerah edisi, mengetikkan kota
terbit, penerbit dan tahun terbit pada daerah impresum, mengetikkan data fisik,
ilustrasi dan ukuran buku pada daerah kolasi dan mengetikkan ISBN buku pada
daerah ISBN. Kemudian kartu katalog diprint/dicetak dengan menggunakan kertas
buffalo berwarna putih. Kemudian kartu katalog tersebut disusun menurut abjad pada
lemari katalog. Gambar lemari katalog dan contoh kartu katalog dapat dilihat pada
lampiran. Gambar. 7.
Indah (2011: 12) berpendapat bahwa, kegiatan katalogisasi hendaknya
berpedoman pada pedoman katalogisasi yang sudah dibakukan, antara lain Peraturan
Katalogisasi Indonesia terbitan Perpustakaan Nasional, AACR2 (Anglo American
Cataloging Rules Second Edition) dan atau ISBD (International Standard
Bibliographic Descriptions).
Menurut informan saat wawancara, pedoman yang digunakan oleh
pustakawan bagian pengolahan Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar
dalam membuat kartu katalog adalah pedoman AACR2 (Anglo American Catalogue
Ruler Second Edition) yang dipelajarinya saat melanjutkan studi sarjana pada jurusan
Ilmu Perpustakaan UIN Alauddin Makassar. Namun pustakawan memiliki buku
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pegangan yang diterbitkan oleh Perpustakaan Nasional dengan judul “Pedoman
Umum Penyelenggaraan Perpustakaan Rumah Ibadah” yang didalamnya terdapat
pedoman dalam melakukan kegiatan pengolahan bahan pustaka termasuk pembuatan
katalog bahan pustaka.
6. Kegiatan Pemberian Perlengkapan atau Atribut Buku
Atribut buku merupakan atribut-atribut yang diberikan pada buku dengan
tujuan membantu pustakawan dalam kegiatan sirkulasi dan membantu pemustaka
dalam kegiatan temu balik bahan pustaka. Atribut yang membantu pustakawan dalam
kegiatan sirkulasi adalah berupa slip tanggal, kartu buku dan kantong buku dan
barkod (jika tersedia). Sedangkan atribut yang membantu pemustaka dalam kegiatan
temu balik bahan pustaka adalah berupa label buku yang memuat nomor panggil
buku dimana nomor panggil tersebut terdapat pula dalam kartu katalog. Selain itu
atribut lain yang juga diberikan pada buku adalah berupa stiker warna, pustakawan
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar kreatif dalam mengolah bahan
pustakanya dengan memberikan stiker warna dengan tujuan saat melihat warna stiker
pada buku pustakawan dapat langsung mengetahui buku tersebut letaknya pada klas
sekian sehingga tidak ada kemungkinan koleksi di rak tercampur.
Hasil wawancara dan observasi penulis menunjukkan bahwa proses
pembuatan slip tanggal adalah mengetikkan pada Ms. Word beberapa kolom yang
kemudian akan diisi tanggal pengembalian buku apabila buku tersebut dilakukan
peminjaman oleh pemustaka. Kemudian kartu buku diprint/dicetak dengan kertas
HVS biasa lalu kemudian slip tanggal ditempelkan pada halaman belakang buku
sebelum sampul bagian dalam. Slip tanggal merupakan alat komunikasi pustakawan
bagian sirkulasi dengan pemustaka untuk menginformasikan kapan waktu
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peminjaman buku berakhir. Gambar slip tanggal buku Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar dapat dilihat pada lampiran. Gambar. 8.
Hasil wawancara dan observasi penulis menunjukkan bahwa proses
pembuatan kartu buku dan kantong buku yang dilakukan di Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar adalah dengan membuat format kartu buku yang
berukuran 13 cm.X8 cm. pada Ms. Word, terdapat dua kolom yakni kolom nomor
anggota pemustaka dan kolom tangal pengembalian buku, kemudian kartu buku
diprint/dicetak dengan kertas buffalo warna putih. Kolom-kolom tersebut akan diisi
oleh petugas sirkulasi apabila pemustaka melakukan peminjaman. Gambar kartu buku
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dapat dilihat pada lampiran.
Gambar. 9. Sedangkan proses pembuatan kantong buku adalah dengan menggunakan
kertas minyak warna coklat digunting dan dilipat sesuai lebar kartu buku yakni 8,5
cm. dan tinggi kantong buku 6 cm. kemudian pada kantong buku juga dituliskan
nomor panggil buku, judul dan pengarang buku. Gambar kantong buku juga dapat
dilihat pada lampiran. Gambar. 10.
Hasil wawancara dan observasi penulis menujukkan bahwa proses
pembuatan label yang dilakukan di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar adalah dengan mengetikkan nomor panggil buku pada format label yang
telah tersedia dengan ukuran 3 cm. X 8,5 cm. pada lembar Ms. Word. Kemudia label
diprint dengan menggunakan kertas stiker dan ditempelkan pada punggung samping
buku bagian bawah dengan jarak 3 cm. dari bawah.
Berikut contoh format label buku pada bahan pustaka di Perpustakaan Masjid
Al-Markaz Al-Islami Makassar.
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Gambar label buku yang telah ditempel pada buku di Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar dapat dilihat pada lampiran. Gambar. 11.
Apabila label buku telah ditempelkan pada buku, buku kemudian diberi
sampul plastik. Pemberian sampul bertujuan untuk pemeliharaan bahan pustaka
sehingga buku tidak cepat rusak dan berdaya guna untuk jangka waktu yang lama.
Hasil wawancara dan observasi penulis menyimpulkan bahwa pemberian
stiker warna merupakan salah satu inisiatif dari pustakawan Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar, pemberian stiker warna adalah bertujuan agar
pustakawan dapat langsung mengidentifikasi subyek dan nomor kasifikasi buku
melalui warna stiker. Hal ini dilakukan agar bahan pustaka dengan subyek yang
berbeda tidak berada pada satu rak sehingga memudahkan pemustaka dalam mencari
sumber informasi yang dibutuhkannya. Stiker dengan warna kuning untuk klas 000,
warna biru untuk klas 100, warna hijau untuk kelas 200, warna merah untuk klas 300,
warna ungu untuk klas 600 sampai dengan klas 900. Gambar koleksi Perpustakaan
Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dengan stiker warna dapat dilihat pada
lampiran. Gambar. 12.
Jika koleksi umum diberikan stiker warna untuk mengidentifikasi subyeknya,
maka buku referensi dan buku cadangan pun diberikan stiker putih dengan tulisan
CAD bagi buku cadangan dan REF bagi buku referensi sehingga pustakawan dapat
langsung mengidentifikasi jenis koleksi agar tidak tercampur dengan koleksi umum.
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Kemudian atribut terakhir adalah berupa himbauan. Himbauan berisi
informasi untuk pemustaka dalam rangka bersama merawat dan melestarikan bahan
pustaka agar berdaya guna bagi banyak orang dan dalam waktu yang lama.
Berikut isi atribut himbauan berwarna merah muda yang ditempel pada
bagian belakang sampul depan buku Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar.
PERHATIAN
Peminjam buku ini dimohon perhatiannya pada hal-hal berikut:
1. Memelihara buku ini dengan sebaik-baiknya dan:
- Tidak mengotori
- Tidak membuat catatan apaupn didalamnya
- Tidak melipat lembaran2 (halaman)
2. Segera mengembalikan bila:
- Batas waktu pinjam selesai
3. Mengganti buku ini bila hilang.
4. Memperbaiki bila ada kerusakan2.
5. Tidak meminjamkan buku ini pada orang lain.
6. Mengembalikan buku ini sebagaimana pada waktu diterima.
Kepala,
PERPUSTAKAAN
Gambar informasi himbauan yang tertempel pada bahan pustaka Perpustakaan
Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dapat pula dilihat pada lampiran. Gambar. 13.
7. Kegiatan Penyusunan Buku di Rak
Penyusunan buku di rak merupakan kegiatan terakhir dalam rangkaian
kegiatan pengolahan bahan pustaka di perpustakaan. Buku yang tersusun di rak telah
dapat dimanfaatkan oleh pemustaka. Penyusunan buku di rak termasuk kegiatan yang
penting dan patut mendapat perhatian khusus dari pustakawan sebab buku yang
disusun dengan baik, teratur dan menurut aturan yang berlaku akan mempermudah
pemustaka saat mencari buku yang dibutuhkannya, sebaliknya apabila buku-buku di
rak tidak tersusun dengan baik dan tidak teratur maka akan mempersulit pemustaka
dalam menemukan buku yang dibutuhkannya.
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Menurut Ibrahim (2005: 116) apabila rak buku atau lemari buku memenuhi,
maka penyusunan buku sebaiknya setiap subyek memiliki rak tersendiri. Dan yang
perlu diperhatikan adalah buku-buku referensi harus dipisahkan penempatannya.
Hasil wawancara dan observasi penulis menunjukkan bahwa penyusunan
bahan pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar teratur
menurut subyek dan nomor klasifikasi bahan pustakanya, bahan pustaka dengan
subyek dan nomor klasifikasi sejenis ditempatkan pada satu rak, misalnya golongan
klas 000 (karya umum) berisi buku-buku seperti buku-buku metode penelitian dan
buku-buku komputer. Rak buku di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar berukuran lebar 1,5 m. dan tinggi 2,5 m. setiap rak ditempati satu subyek
bahan pustaka kecuali untuk klas 200 (agama) menempati lebih dari lima rak sebab
koleksi tentang agama Islam berjumlah kurang lebih 10.000 eksemplar. Buku-buku
referensi dan buku-buku cadangan ditempatkan pada rak yang berbeda. Rak buku
referensi dan buku cadangan terletak di sisi bagian belakang ruangan perpustakaan.
Menurut Soejono (1997: 94) bahwa selving dapat disusun berdasarkan nomor
kelas dengan penyusunan sebagai berikut:
a. Dimulai dengan angka decimal kecil keangka decimal besar.
b. Penyususnan dari kiri ke kanan dalam suatu rak dari atas ke bawah.
c. Kemudian penyusunan urutan huruf, yaitu tiga huruf pertama nama
pengarang secara alfabetis dan satu huruf judul.
Hasil pengamatan penulis menunjukkan bahwa penyusunan bahan pustaka
pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dilakukan dengan berdasar
pada nomor klasifikasi dan subyek buku, telah ditentukan rak ini untuk buku dengan
nomor klasifikasi sekian sehingga semua buku dengan nomor klasifikasi tersebut
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diletakkan pada rak tersebut yang telah disediakan tanpa mengurut nomor klasifikasi
angka decimal terkecil ke angka decimal terbesar dan tanpa mengurut tiga huruf
pertama pengarang dan satu huruf pertama judul. Gambar susunan buku di rak dapat
dilihat pada lampiran. Gambar. 14.
Penyususnan buku dengan tidak mengurut nomor klasifikasi angka decimal
terkecil ke angka decimal terbesar dan tanpa mengurut tiga huruf pertama pengarang
dan satu huruf pertama judul menyebabkan tujuan dari penentuan subyek dan nomor
klasifikasi bahan pustaka tidak tercapai yakni untuk mempermudah pemustaka dalam
menemukan bahan pustaka yang dibutukhannya. Namun tujuan lain dari penentuan
subyek dan nomor klasifikasi bahan pustaka dapat tercapai yakni agar bahan pustaka
dengan subyek yang sama berada berdekatan pada satu tempat/rak.
C. Kinerja Pustakawan Bagian Pengolahan di Perpustakaan Masjid Al-Markaz
Al-Islami Jendral M. Yusuf Makassar dalam Mengolah Bahan Pustaka
Kinerja dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia adalah sesuatu yang dicapai,
prestasi yang diperlihatkan dan kemampuan kerja. (Departemen Pendidikan dan
Kebudayaan, 2008: 102).
Untuk mengukur kinerja pustakwan bagian pengolahan, tidak hanya dilihat
dari waktu yang dibutuhkan dalam menyelesaikan pekerjaan, melainkan dapat dilihat
dari kuantitas dan kualitas pekerjaan yang dihasilkan.
Motivasi kerja merupakan salah satu faktor penentu yang sangat penting
dalam upaya meningkatkan kinerja pustakawan serta dalam mencapai tujuan
perperpustakaan khususnya tujuan kegiatan pengolahan. Motivasi kerja adalah
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dorongan yang ada dalam diri manusia yang menyebabkan ia melakukan sesuatu atau
berbuat sesuatu.
Selain untuk meningkatkan kinerja, pemberian motivasi kerja oleh kepala
perpustakaan kepada pegawai/pustakawan juga bertujuan untuk mendorong gairah
dan semangat kerja para pegawai/pustakawan yang dipimpinnya, untuk meningkatkan
kedisiplinan para pegawai/pustakawan, untuk menciptakan hubungan kerja yang baik
serta untuk mempertinggi rasa tanggung jawab pegawai/pustakawan terhadap
tugasnya sehingga dapat terselesaikan dengan efektif dan efisien.
Untuk mengetahui hasil kinerja pustakawan dalam mengolah bahan
pustakanya dapat dilihat dari kuantitas dan kualitas pekerjaan yang dihasilkan.
1. Kegiatan Pemeriksaan Bahan Pustaka
Hasil kinerja pustakawan bagian pengolahan dalam memeriksa bahan pustaka
tidaklah berbentuk fisik, sebab bahan pustaka yang dianggap relevan dan tidak
relevan tidak diarsipkan atau dicatat. Hasil kerja saat memeriksa bahan pustaka
dapat dilihat dari koleksi yang saat ini terpajang di rak-rak buku di dalam
perpustakaan. Buku-buku yang disusun di rak merupakan buku yang memiliki
nilai-nilai keagamaan, edukatif  dan tidak mengandung unsur-unsur kekerasan,
pornografi dan kliminalitas.
Hal tersebut menunjukan bahwa kinerja pustakawan bagian pengolahan di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan
pemeriksaan bahan pustakanya baik.
2. Kegiatan Inventarisasi Bahan Pustaka
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Hasil kinerja pustakawan bagian pengolahan di Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan inventarisasinya dapat dilihat pada
buku inventaris/buku induk milik perpustakaan, stempel-stempel yang diterapkan
pada buku serta data yang terisi pada stempel data bahan pustaka.
Semua bahan pustaka miliki perpustakaan telah diterapkan stempelnya
masing-masing yakni stempel kepemilikan, stempel sumber dan stempel data
untuk buku umum, sedangkan stempel kepemilikan, stempel sumber, stempel
data dan stempel tidak terpinjamkan untuk buku cadangan dan buku referensi,
walaupun terkadang ada buku yang stempelnya sudah tidak jelas lagi.
Data bahan pustaka yang di isikan pada stempel data merupakan ringaksan
dari data bahan pustaka yang dianggap penting dan dicatat pada buku
inventaris/buku induk oleh pustakawan. Maksudnya, sebagian data-data yang
termuat pada buku inventaris/buku induk juga termuat pada stempel data.
Menurut pengamatan penulis, data pada stempel data bahan pustaka dan pada
buku inventarisasi adalah sama. Walaupun terkadang ada stempel data pada buku
yang tidak terisi.
Hal tersebut menjelaskan bahwa kinerja pustakwan bagian pengolahan di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan
inventarisasi bahan pustakanya cukup baik.
3. Kegiatan Penentuan Tajuk Subyek Bahan Pustaka
Hasil kinerja pustakawan bagian pengolahan di Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan menentukan tajuk subyek bahan
pustakanya dapat lihat dengan melakukan pencarian bahan pustaka melalui
katalog dengan penelusuran berdasarkan subyek bahan pustaka yang dibutuhkan.
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Dengan kata lain, hasil kinerja tidak berupa fisik melainkan bersifat abstrak
sebab dikatakan baik apabila tujuan penentuan tajuk subyek tercapai yakni
memudahkan pemustaka menemukan buku yang dibutuhkannya melalui subyek
buku yang berupa kata atau frasa, sebaliknya apabila penentuan tajuk subyek
sama sekali tidak membantu pemustaka dalam menemukan koleksi di rak dengan
cepat dan mudah maka kinerja pustakawan dalam kegiatan penentuan tajuk
subyek tidak baik atau tidak profesional.
Pedoman tajuk subyek yang digunakan dalam menentukan kata atau frasa
yang akan dijadikan subyek bahan pustaka adalah Daftar Tajuk Subyek Untuk
Perpustakaan yang diterbitkan oleh Perpustakaan Nasional Republik Indonesia.
Namun dalam prakteknya subyek yang dipilih merupakan kata atau frasa yang
biasanya ditentukan tanpa menggunakan buku pedoman yakni pustakwan
mencari subyek bahan pustaka melalui judul buku atau daftar isi dan memilih
subyek dengan kata atau frasa yang dikehendakinya.
Hal ini menjelaskan bahwa kinerja pustakawan bagian pengolahan di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dalam melakukan kegiatan
penentuan tajuk subyek bahan pustaka kurang baik.
4. Kegiatan Klasifikasi Bahan Pustaka
Hasil kinerja pustakwan bagian pengolahan di Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan penentuan nomor klasifikasi bahan
pustakanya dapat dilihat dengan menganalisis nomor klasifikasi buku yang
tersusun di rak dengan subyek sebenarnya yang dibahas dalam buku tersebut
kemudian mencocokkkan nomor klasifikasi subyek tesebut pada pedoman yang
digunakan yakni DDC (Dewey Decimal Classification) klas Agama Islam dan
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Daftar Tajuk Subyek Untuk Perpustakaan yang diterbitkan oleh Perpustakaan
Nasional Republik Indonesia.
Pemberian nomor klasifikasi bahan pustaka sudah cukup tepat walaupun
masih kurang spesifik. Nomor klasifikasi yang tidak terlalu spesifik tidak
berakibat fatal dalam kegiatan temu balik oleh pemustaka sebab pada
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar masing-masing rak telah
ditentukan untuk buku klas 000 (Karya Umum) misalnya, tanpa menyusunnya
dengan mengurut 001-009 sehingga semua buku dengan nomor klasifikasi 000
tetap akan berada dalam satu rak.
Hal ini menjelaskan bahan kinerja pustakawan bagian pengolahan di
Perpusatakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan klasifikasi
cukup baik.
5. Kegiatan Katalogisasi Bahan Pustaka
Hasil kinerja pustakawan bagian pengolahan di Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan pengatalogan bahan pustakanya
adalah dengan melihat kartu katalog milik perpustakaan.




LAU       Lauster, Peter
t                  Tes kepribadian / Peter Lauster. Diterjemahkan oleh D. H.
Gulo.— cet. 15.— Jakarta : Bumi Aksara, 2005.
vii, 109 hlm. : il.; 21 cm.
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Pada kartu katalog tersebut diatas, 155.2 merupakan nomor klasifikasi bahan
pustaka dengan subyek “kepribadian”. Sesudah daerah deskripsi fisik (kolasi),
mestinya daerah catatan yang memuat informasi mengenai judul asli buku,
daerah ISBN (International Standard Book Number) yang memuat mengenai
nomor ISBN buku yang ada ditangan pustakawan saat malakukan pengolahan
dan kemudian daerah jejakan yang memuat subyek dengan kata atau frasa, serta
entri-entri tambahan lainnya.
Hal ini menjelaskan bahwa kinerja pustakawan bagian pengolahan di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan katalogisasi
bahan pustaka baik.
6. Kegiatan Pemberian Perlengkapan Buku
Hasil kinerja pustakawan bagian pengolahan di Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan pemberian perlengkapan buku atau
pemberian atribut buku adalah dengan melihat perlengkapan buku atau atribut
buku yang terdapat pada buku yang tersusun di rak.
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Atribut buku yang diberikan pada bahan pustaka berupa label yang berisi






155.2 : Nomor klasifikasi
LAU : Tiga huruf pertama pengarang
t : Satu huruf pertama judul
Selain label, atribut yang diberikan pada bahan pustaka adalah slip tanggal.




No. AGT TGL. KEMBALI No. AGT TGL. KEMBALI
Slip tanggal bahan pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar bertujuan untuk mengingatkan pemustaka yang sedang peminjam
buku bahwa masa peminjaman berakhir pada tanggal sekian.
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Selanjutnya atribut lain yang diberikan pada bahan pustaka adalah kartu
buku dan kantong buku. Berikut kartu buku dan kantong buku bahan pustaka
pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar;
P E R P U S T A K A A N M A S J I D
A L-M A R K A Z A L-I S L A M I
297
HAN              Hanid, Wahid
i               Islam cara hidup alamiah/ Hanid Wahid…….
No. Anggota Tgl. Kembali
Berikut kantong buku bahan pustaka;
297
HAN          HANID, Wahid
i Islam cara hidup alamiah……
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Atribut lain yang selanjutnya diberikan pada bahan pustaka adalah sampul
plastic dan stiker warna.
Hal ini menjelaskan bahwa kinerja pustakawan bagian pengolahan di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan pemberian
perlengakapan/ atribut buku baik.
7. Kegiatan Penyusunan Buku di Rak (selving)
Hasil kinerja pustakwan bagian pengolahan di Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan penyusunan buku di rak (selving)
dapat dilihat dari bagaimana buku-buku tersusun di rak.
Bahan pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar
tersusun menurut nomor klasifikasi klas utama yakni klas 000 hingga klas 900.
Setiap nomor klasifikasi utama disediakan satu rak dengan ukuran lebar 1,5 m.
dan tinggi 2,5 m., setiap rak ditempati satu subyek bahan pustaka kecuali untuk
klas 200 (agama) menempati lebih dari lima rak sebab koleksi tentang agama
Islam berjumlah kurang lebih 10.000 eksemplar. Oleh sebab itu, penyususnan
bahan pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar telah
tersusun secara teratur menurut nomor klasifikasinya.
Hal ini menjelaskan bahwa kinerja pustakawan bagian pengolahan  di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar dalam kegiatan penyusunan
bahan pustaka baik dan teratur.
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D. Kendala dalam Kegiatan Pengolahan Bahan Pustaka di Perpustakaan Masjid
Al-Markaz Al-Islami Jendral M. Yusuf Makassar
Kendala merupakan sesuatu yang wajar dialami dalam melakukan suatu
kegiatan, kendala yang selama ini dihadapi oleh pustakawan bagian pengolahan di
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar adalah:
1. Keterbatasan Tenaga/SDM (Sumber Daya Manusia)
Tenaga pustakawan dan staf pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-
Islami Makassar berjumlah lima orang. Namun ibu Sukmawati adalah satu-
satunya pustakawan yang bertugas pada bagian pengolahan dengan dibantu oleh
ibu Sari yang merupakan pustakawan bagian sirkulasi dan merangkap kerja
dibagian pengolahan. Keterbatasan tenaga pustakawan ini baru dirasakan
beberapa tahun terakhir sejak penerapan aplikasi GeuLIS pada Perpustakaan
Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar, sebab sebelum penggunaan GeuLIS
bagian pengolahan bekerja sesekali ketika ada buku-buku baru baik dari wakaf
maupun dari pembelian. Dua tahun terakhir ketika Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar mulai menerapkan aplikasi GeuLIS yang secara
otomatis kegiatan di perpustakaan menjadi bertambah yakni kegiatan
penginputan data bibliografi koleksi kedalam aplikasi GeuLIS barulah
keterbatasan tenaga pustakwan ini menjadi kendala utama.
Kendala keterbatasan tenaga pustakawan ini berimplikais pada tidak
tercapainya tujuan dari diterapkannya aplikasi otomasi GeuLIS, perpustakaan
belum dapat menikmati kemudahan-kemudahan yang ditawarkan oleh aplikasi
GeuLIS seperti OPAC bagi pemustaka, terintegrasinya kegiatan dalam
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perpustakaan yang meringankan pekerjaan rutin pustakawan seperti perhitungan
denda, statistik pengunjung, statistic jumlah koleksi dan lain sebagainnya.
Sejak dua tahun penerapan aplikasi GeuLIS koleksi yang telah terinput
berjumlah kurang lebih 700 eksemplar. Sedangkan jumlah koleksi perpustakaan
kurang lebih berjumlah 20.000 eksemplar. Itulah sebabnya mengapa keterbatasan
tenaga pustakwan menjadi kendala utama dalam kegiatan pengolahan pada
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar.
Selain itu, kendala ini juga berimplikasi pada minimnya kreatifitas
pustakawan dalam mengolah perpustakaan. Sebab rekan kerja hanya berjumlah
tiga orang, semakin banyak rekan kerja, maka semakin luas ilmu dan wawasan
yang dimiliki sehingga banyak inovasi baru dan ide-ide baru dalam segala
kegiatan yang ada di perpustakaan tidak hanya dalam kegiatan pengolahan.
Seperti memberikan keterangan nomor klasifikasi pada tiap-tiap rak buku
sehingga masyarakat awam atau pemustaka yang tidak mengetahui desain
penempatan rak buku mempunyai petunjuk tentang dimana dan di rak mana buku
yang dibutuhkannya tersimpan.
2. Kekurangan Dana
Kekurangan dana adalah kendala yang terkadang terjadi pada
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar. Kegiatan pengolahan
bukanlah kegiatan yang hanya membutuhkan profesionalitas pustakawannya
saja, namun juga perlu didukung oleh sarana dan prasarana yang memadai seperti
ketersediaan beberapa unit komputer dan printnya, kertas tipis, kertas tebal,
kertas tebal berwarna, kertas stiker, plastik untuk sampul, lem, pulpen dan spidol,
gunting, penggaris dan lain sebagainnya.
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Harganya memang dirasa tidak seberapa, namun harga yang dirasa tidak
seberapa tersebut dapat mencapai total jutaan rupiah apabila dikalikan dengan
jumlah koleksi sebanyak 20.000 eksemplar apalagi kegiatan pengolahan
bukanlah kegiatan yang berlangsung satu kali dalam setahun saja, namun
berangsung terus menerus apabila ada koleksi baru atau buku-buku wakaf dari
berbagai pihak yang watuknya tidak dapat diperkirakan.
Kekurangan dana menjadi kendala yang kadang-kadang terjadi dalam
kegiatan pengolahan bahan pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-
Islami Makassar sebab koleksi wakaf yang tidak dapat diketahui kapan dan
berapa jumlahnya berakibat sarana yang tersedia terkadang cukup memenuhi,
terkadang pula tidak memenuhi.
Kekurangan dana yang mengakibatkan kegiatan pengolahan tidak dapat
berjalan dengan baik mengakibatkan bahan pustaka atau koleksi baru milik
perpustakaan tidak dapat langsung dimanfaatkan oleh pemustaka sebab kegiatan
pengolahan merupakan kegiatan pokok dalam rangkaian kegiatan yang ada pada
perpustakaan. Kendala ini terjadi karena tidak adanya dana khusus bagi kegiatan
pengolahan bahan pustaka.
3. Motivasi Kerja
Perpustakaan merupakan sebuah organisasi. Organisasi yang mengolah
berbagai jenis sumber informasi yang bergerak dalam bidang layanan. Selain itu,
memiliki struktur organisasi, alur kerja yang jelas dan tujuan yang ingin dicapai
sesuai dengan visi dan misinya.
Untuk menjadi sebuah organisasi yang sukses, pemimpin perpustakaan
dan semua yang terlibat dalam organisasi perpustakaan hendaknya berkerja sama
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dalam mencapai tujuannya. Pemimpin memiliki peran penting dalam memberi
motivasi bagi anggotanya agar kinerja para anggota menjadi meningkat.
Kepala Perustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar adalah seorang
yang juga merupakan pustakawan pada UPT Perpustakaan UNHAS. Hal ini
menyebabkan kepala perpustakaan jarang berada di Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar.
Pada kunjungan penulis saat observasi awal pra penelitian hingga
penelitian, penulis tidak pernah berkesempatan bertemu dengan Kepala
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar sebab beliau jarang berada
di tempat. Hal ini menyebabkan para pustakawan berkerja tidak maksimal,
disiplin waktu diabaikan dan kegiatan pengolahan menjadi kegiatan yang tidak
mendapat perhatian.
Hendaknya kepala perpustakaan senantiasa berada di perpustakaan untuk
memberikan motivasi kerja, mengawasi perkembangan perpustakaan dan kinerja
para pustakawannya. Sehingga para pustakawan, terkhusus pustakawan bagian
pengolahan dapat bertukar pikiran bersama kepala perpustakaan dalam
menentukan kebijakan kegiatan pengolahan sehingga selalu ada inovasi-inovasi
baru dalam kegiatan pengolahan.
4. Kurangnya Sosialisasi Keberadaan Perpustakaan
Keberadaan perpustakaan umum dalam sebuah lembaga swasta, negeri,
yayasan, dan instansi perlu mendapat perhatian khusus dari lembaga atau
instansi yang menaunginya. Perhatian khusus yang dimaksud disini adalah
kegiatan penunjang lain agar tujuan keberadaan perpustakaan tercapai.
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Perputakaan apapun jenisnya, tujuannya yang mendasar tetaplah ingin agar
keberadaannya berdaya guna dan bermanfaat bagi banyak orang.
Agar keberadaan perpustakaan umum dalam sebuah lembaga, yayasan
atau instansi diketahui oleh masyarakat luas, hendaknya dilakukan sosialisasi.
Sosialisasi merupakan salah satu upaya agar perpustakaan dapat diketahui oleh
masyarakat keberadaannya dan segala layanan jasa informasi yang
ditawarkannya sehingga menarik pemustaka dan calon pemustakanya untuk
memanfaatkan perpustakaan tersebut.
Perpustakaan yang terdapat pada Masjid Al-Markaz Al-Islami merupakan
perpustakaan umum, sasaran pemustakanya ialah jamaah masjid. Hal ini yang
menyebabkan rata-rata pemustaka Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar berjumlah 15-20 orang perhari kecuali pada hari jum’at sebab pada
hari jum’at banyak jamaah yang datang untuk melaksanakan shalat jum’at
berjamaah.
Hendaknya perpustakaan melakukan sosialisasi dan promosi tentang
keberadaannya kepada masyarakat Kota Makassar, sehingga pemustaka yang
memanfaatkan koleksi yang berjumlah kurang lebih 20.000 eksemplar itu
menjadi meningkat dan berjumlah lebih banyak setiap harinya dari sekarang ini,
tujuan perpustakaan untuk membentuk generasi qur’ani dengan meningkatkan
budaya membaca jamaah masjid dan membentuk manusia insan kamil menjadi
tujuan yang universal, tidak hanya bersasaran pada jama’ah masjid tapi juga
mencakup seluruh masyarakat Kota Makassar.
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5. Pembaharuan Perlengkapan Buku
Pemberian perlengkapan buku adalah salah satu kegiatan dalam rangkaian
kegiatan pengolahan. Perlengkapan buku yang dimaksud adalah berupa label
buku, kartu buku, slip tanggal, kantong buku, sampul buku dan atribut lainnya.
Perlengkapan buku bukanlah sesuatu yang tidak penting, sebab segala
perlengkapan yang diberikan sebelum buku tersusun di rak masing-masing
memiliki fungsi dan tujuannya tersendiri. Seperti contoh, label berfungsi untuk
alat temu balik bagi pemustaka karena pada label terdapat nomor panggil buku
yang bertujuan untuk memudahkan pemustaka menemukan buku yang
dibutuhkannya.
Perlengkapan buku pada koleksi milik Perpustakaan Masjid Al-Markaz
Al-Islami Makassar tampak tidak pernah diperbaharui, terutama buku-buku lama.
Stempel-stempel yang diterapkan pada bahan pustaka tidak jelas tulisannya
terutama buku-buku baru.
Tulisan pada label buku terkadang sudah tidak jelas lagi, sampul plastik
sudah tidak bening lagi karena debu yang melengket. Hal ini secara tidak
langsung membuat pemustaka tidak nyaman dalam memanfaatkan koleksi di
perpustakaan.
Banyak faktor yang menyebabkan perlengkapan buku tidak pernah
diperbaharui, diantaranya ketersediaan dana yang tidak mencukupi, tidak ada





Setelah penulis menguraikan pembahasan isi skripsi tentang strategi
pengolahan bahan pustaka di perpustakaan masjid al-markaz al-islami Makassar,
penulis dapat menarik kesimpulan sebagai berikut:
1. Pengolahan bahan pustaka di Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami
Makassar adalah memeriksa bahan pustaka apakah relevan untuk menjadi
bahan bacaan pemustaka perpustakaan, kegiatan inventarisasi, kegiatan
penentuan tajuk subyek, kegiatan klasifikasi, kegiatan katalogisasi, kegiatan
pemberian atribut buku dan kegiatan penyususnan buku di rak (selving).
2. Kinerja pustakawan bagian pengolahan dapat dilihat hasilnya melalui stempel
yang diterapkan pada bahan pustaka, buku inventaris perpustakaan, kartu
katalog perpustakaan, label buku, slip tanggal, kartu buku dan kantongnya
serta dengan melihat teraturnya buku-buku yang disusun di rak. Dari hasil
penelitian menunjukkan bahwa kinerja pustakawan dalam kegiatan
pengolahan bahan pustaka baik.
3. Kendala dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka pada Perpustakaan
Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar adalah keterbatasan tenaga
pustakawan, kekurangan dana dalam melakukan pengolahan bahan pustaka,
motivasi kerja, kurangnya sosialisasi keberadaan perpustakaan dan
perlengkapan buku yang tidak pernah diperbaharui.
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B. Saran
1. Dalam penelitian selanjutnya dapat menggunakan model penelitian yang
sama dengan obyek yang sama pada perpustakaan masjid lain di Kota
Makassar.
2. Untuk mempermudah kegiatan temu balik bahan pustaka oleh pemustaka,
dibagian atas rak diberi petunjuk yang bertuliskan angka nomor klasifikasi
kelas utama misalnya 000, agar masyarakat awam mengetahui buku yang
ditelusurinya melalui katalog dengan melihat nomor panggil buku dapat
mengetahui letak rak dan bersegera menyediakan sarana temu balik bagi
pemustaka.
3. Sebaiknya pihak yayasan menambah jumlah pustakawan sehingga kendala
keterbatasan tenaga pustakawan dapat teratasi. Selanjutnya, sebaiknya
perpustakaan memiliki tenaga bendahara perpustakaan sehingga siklus
pemasukan dan pengeluaran dalam kegiatan perpustakaan menjadi lebih
terorganisir.
4. Agar perpustakaan berdaya guna bagi banyak orang, hendaknya keberadaan
perpustakaan pada masjdi Al-Markaz Al-Islami haruslah disosialisasikan
kepada masyarakat luas khususnya masyarakat Kota Makassar.
C. Implikasi Penelitian
Saran-saran diatas dapat berimplikasi dalam kegiatan pengolahan yang lebih
profesional, sebagaimana berikut ini;
1. Mengetahui peningkatan dan perkembangan ilmu pengetahuan dalam bidang
ilmu perpustakaan khususnya tentang manajemen perpustakaan Islam.
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2. Perpustakaan menjadi yang utama terlintas dalam benak orang-orang apabila
membutuhkan dan mencari informasi ilmu pengetahuan yang cepat, tepat dan
akurat.
3. Kegiatan pengolahan bahan pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz
Al-Islami Makassar menjadi lebih profesional dan efektif serta efisien apabila
jumlah pustakawannya bertambah.
4. Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar menjadi masjid yang lebih maju dan
modern dengan ditunjang perpustakaan umum yang lebih baik. Sehingga
perpustakaan umum milik yayasan dapat disetarakan fungsi dan
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PEDOMAN WAWANCARA
1. Bagaimana langkah-langkah pengelolahan bahan pustaka pada Perpustakaan
Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar?
2. Apa saja yang dilakukan dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka pada
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar?
3. Bagaimana proses inventarisasi bahan pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar?
4. Bagaimana proses penentuan tajuk subjek bahan pustaka pada Perpustakaan
Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar?
5. Bagaimana proses klasifikasi bahan pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar?
6. Bagaimana proses pembuatan katalog bahan pustaka pada Perpustakaan
Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar?
7. Bagaimana proses pelabelan bahan pustaka pada Perpustakaan Masjid Al-
Markaz Al-Islami Makassar?
8. Bagaimana proses pembuatan kartu buku dan kantong buku bahan pustaka
pada Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar?
9. Bagaimana proses pembuatan slip pengembalian bahan pustaka pada
Perpustakaan Masjid Al-Markaz Al-Islami Makassar?
10. Bagaimana proses penyusunan buku dirak di Perpustakaan Masjid Al-Markaz
Al-Islami Makassar?
11. Apa saja kendala bagian pengolahan dalam mengolah bahan pustakanya?
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12. Apa harapan staf bagian pengolahan agar kendala yang dihadapi dapat
teratasi?
13. Apa saja yang telah diupayakan untuk mengatasi kendala dalam pengolahan




Nama : Sari, Am.d
Jabatan : Pustakawan bagian Sirkulasi merangkap dibagian Pengolahan
Tanggal : 14 Februari 2015
Waktu : 10:21 WITA
Pertanyaan : Bagaimana langkah-langkah pengelolaan bahan pustaka di
Perpustakaan ini?
Jawaban : Apabila buku datang, dibuatkan nomor registrasinya,
dibuatkan katalognya, diinventarisasi, diberi sampul plastik, juga diberi stiker
warna.
Pertanyaan : Apa saja kegiatan yang dilakukan dalam mengolah bahan
pustaka?
Jawaban : Kegiatannya berupa kegiatan inventaris, kegiatan
katalogisasi, kegiatan klasifikasi, kegiatan pemberian atribut buku. Juga
kegiatan menginput data bibliografi bahan pustaka kedalam aplikasi GeuLIS.
Pertanyaan : Bagaimana proses inventarisasi bahan pustaka?
Jawaban : Pertama-tama tentukan nomor registrasinya, kemudian diberi
stempel data, stempel sumber, stempel kepemilikan, kemudian buku di catat
pada buku inventaris dan penginputan pada GeuLIS.
87
Pertanyaan : Bagaimana proses penentuan tajuk subjek bahan pustaka?
Pedoman tajuk subyek apa yang digunakan?
Jawaban : Menggunakan pedoman tajuk subyek yang diterbitkan oleh
Perpustakaan Nasional.
Pertanyaan : Bagaimana proses klasifikasi bahan pustaka?
Jawaban : Pedoman yang digunakan DDC (Dewey Decimal
Classification) klas islam dan pedoman tajuk subyek.
Pertanyaan : Bagaimana proses pembuatan kartu katalog bahan pustaka?
Jawaban : Dilakukan dengan mengetikan data bibliografi pada format
katalog yang telah ada di Ms. Word. Kemudian di print.
Pertanyaan : Bagaimana proses pembuatan label buku?
Jawaban : Label buku dibuat dengan mengetikkan nomor panggil buku
pada format label yang telah ada pada Ms. Word.
Pertanyaan : Bagaimana proses pembuatan slip tanggal bahan pustaka?
Jawaban : Karena format slip tanggal telah tersedia di Ms. Word,
sehingga bisa langsung diprint dan ditempelkan pada buku.
Pertanyaan : Bagaimana proses pembuatan kartu buku bahan pustaka?
Jawaban : Kartu buku dibuat dengan mengetikkan nomor panggil dan
judul buku pada format kartu buku yang telah ada pada Ms. Word. Lalu
kemudian diprint dan diletakkan pada kantong buku.
Pertanyaan : Bagaimana proses pembuatan kantong buku bahan pustaka?
Jawaban : Kantong buku dibuat dengan menggunakan kertas minyak.
Ukuran kantong buku disesuaikan dengan ukuran kartu buku.
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Pertanyaan : Bagaimana proses penyusunan buku dirak?
Jawaban : Buku disusun menurut nomor klasifikasi yang telah
ditentukan dengan menggunakan DDC (Dewey Decimal Classification),
dengan kata lain, disusun menurut subjek pada rak yang telah disediakan.
Pertanyaan : Apa saja kendala bagian pengolahan dalam mengolah bahan
pustakanya?
Jawaban : Kendala utama yaitu keterbatasan tenaga pustakawan.
Terkadang kendala yang biasa terjadi juga keterbatasan dana bagi kegiatan
pengolahan.
Pertanyaan : Apa harapan Ibu agar kendala-kendala yang dihadapi dapat
teratasi?
Jawaban : Agar kendala yang dihadapi dapat teratasi sebaiknya ada
tambahan tenaga pustakawan, terutama pustakawan yang paham teknologi.
Pertanyaan : Sejauh ini, apa yang telah diupayakan dalam mengatasi
kendala-kendala pada kegiatan pengolahan?
Jawaban : Upaya yang biasa dilakukan adalah dengan mendatangkan
tenaga teknologi dari Politekhnik UNHAS.
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b. Informan II
Nama : Sukmawati S.Sos.
Jabatan : Pustakawan Bagian Pengolahan.
Tanggal : 14 Februari
Waktu : 11:21 WITA
Pertanyaan : Bagaimana langkah-langkah pengelolaan bahan pustaka di
Perpustakaan ini?
Jawaban : Langkah mengolah bahan pustaka di perpustakaan ini, apabila
ada instansi atau perseorangan yang wakafkan dan atau nyumbang buku,
terlebih dahulu dilakukan seleksi apakah pantas untuk menjadi koleksi di
perpustakaan ini atau tidak, kemudian dilakukan pencatatan pada buku
inventaris, dibikinkan katalognya, ditentukan nomor klasifikasinya, serta
diberikan atribut buku dan yang terakhir disusun dirak.
Pertanyaan : Apa saja kegiatan yang dilakukan dalam mengolah bahan
pustaka?
Jawaban : Kegiatannya meliputi kegiatan pemeriksaan, kegiatan
inventarisasi, kegiatan katalogisasi, kegiatan menentukan tajuk subyek dan
nomor klasifikasi, kegiatan memberikan atribut buku dan kegiatan selving.
Sama dengan kegiatan pengolahan bahan pustaka pada umumnya.
Pertanyaan : Bagaimana proses pemeriksaan bahan pustaka?
Jawaban : Pemeriksaan bahan pustaka dilakukan dengan melihat judul
buku, sinopsis yang terdapat pada bagian belakang buku, atau dengan
membaca daftar isi dan kata pengantar buku. Apabila buku relevan untuk
menjadi koleksi di perpustakaan ini, maka dilakukan kegiatan pengolahan
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selanjutnya. Namun apabila buku tidak relevan seperti buku komunis maka
buku akan disimpan pada ruang pengolahan untuk kemudian ditimbang.
Pertanyaan : Bagaimana proses inventarisasi bahan pustaka?
Jawaban : Inventarisasi bahan pustaka meliputi kegiatan pemberian
nomor registrasi buku, pemberian stempel data, stempel kepemilikan dan
stempel sumber pada buku, pencatatan pada buku inventarisasi serta
penginputan data bibliografi pada aplikasi GeuLIS.
Pertanyaan : Bagaimana proses penentuan tajuk subjek bahan pustaka?
Apa pedoman tajuk subjek yang digunakan?
Jawaban : Penentuan tajuk subyek dilakukan dengan mencari subyek
buku pada judul, pada daftar isi atau pada kata pengantar buku yang kemudian
subyek yang dipilih, dicari dalam Pedoman Penentuan Tajuk Subyek Untuk
Perpustakaan yang diterbitkan oleh Perpustakaan Nasional dengan mengikuti
petunjuknya apakah subyek yang dipilih boleh digunakan sebagai tajuk
subyek ataukah terdapat alternatif kata lain yang boleh digunakan sebagai
tajuk subyek.
Pertanyaan : Bagaimanan proses klasifikasi bahan pustaka?
Jawaban : Nomor klasifikasi ditentukan dengan menentukan subyek
buku dengan melihat judul buku, membaca sinopsis pada sampul belakang
buku, atau dengan melihat daftar isi dan kata pengantar buku, kemudian
menentukan nomor klasifikasi dengan menggunakan pedoman klasifikasi
DDC (Deway Decimal Classification) khusus klas Agama Islam, juga dengan
menggunakan pedoman tajuk subyek dari Perpustakaan Nasional yang
terdapat nomor klasifikasi disamping kata atau frasa yang boleh digunakan
sebagai subyek bahan pustaka.
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Pertanyaan : Bagaimana proses pembuatan katalog bahan pustaka?
Jawaban : Katalog bahan pustaka dibuat dengan berpedoman pada
AACR2 (Anglo American Cataloguing Ruler Second Edition). Namun, saat
ini perpustakaan telah menggunakan aplikasi GeuLIS sehingga kartu katalog
dapat dibuat otomatis apabila data bibliografi telah diinput. Koleksi baru pada
dua tahun terakhir tidak dibuatkan kartu katalog sebab perpustakaan akan
menggunakan OPAC (Online Public Access Catalogue).
Pertanyaan : Bagaimana proses pembuatan label bahan pustaka?
Jawaban : Karena format label buku telah tersedia pada Ms. Word,
nomor panggil buku disesuaikan, jumlah eksemplarnya pun disesuaikan lalu
label dicetak dengan menggunakan kertas stiker dan ditempelkan pada buku.
Pertanyaan : Bagaimana proses pembuatan slip tanggal bahan pustaka?
Jawaban : Format slip tanggal buku telah tersedia pada Ms. Word. Saat
memberikan atribut buku berupa slip tanggal, pustakawan dapat langsung
mencetak dan menempel slip tanggal pada buku.
Pertanyaan : Bagaimana proses pembuatan kartu buku?
Jawaban : Sama halnya dengan slip tanggal, format kartu buku pun telah
tersedia pada Ms. Word. Pustakawan hanya perlu menyesuaikan nomor
panggil dan judul buku pada kartu buku lalu mencetak kartu buku. Kertas
yang digunakan adalah kertas tebal sebab kartu buku akan keluar masuk dari
kantong buku apabila buku dipinjam dan dikembalikan oleh pemustaka.
Pertanyaan : Bagaimana proses pembuatan kantong buku?
Jawaban : Kantong buku berukuran 6 cm. X 8,5 cm. sebab kartu buku
berukuran 13 cm. X 8 cm. kantong buku terbuat dari kertas minyak warna
coklat muda.
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Pertanyaan : Bagaimana proses penyusunan buku dirak?
Jawaban : Apabila buku telah lengkap atributnya, buku kemudian
disusun dirak. Penyususnan dilakukan dengan menurut pada subyek dan
nomor klasifikasi bahan pustaka dengan melihat label buku. Setiap subyek
atau nomor klas utama disusun pada tiap satu rak yang telah ditentukan.
Pertanyaan : Apa saja kendala di bagian pengolahan dalam mengolah
bahan pustakanya?
Jawaban : Kendala dalam kegiatan pengolahan adalah kekurangan
sumber daya manusia atau tenaga pustakawan.
Pertanyaan : Apa harapan Ibu agar kendala-kendala dalam kegiatan
pengolahana dapat teratasi?
Jawaban : Sebaiknya ada kerjasama antara universitas dengan
Perpustakaan Al-Markaz sehingga pihak kampus dapat mendatangkan
mahasiswa PKL (Praktek Kerja Lapangan) di perpustakaan Ini.
Pertanyaan : Apa yang telah diupayakan dalam mengatasi kendala-kendala
dalam kegiatan pengolahan bahan pustaka?
Jawaban : Upaya yang telah dilakukan adalah melakukan kerjasama
dengan UNHAS dan BPAD Prov. Sulsel (Perpustakaan Wilayah).
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DOKUMENTASI
Ruang Pengolahan Bahan Pustaka
Gambar. 1. Stempel Kepemilikan             Gambar. 2. Stempel Data
Gambar. 3. Stempel Buku CAD & REF
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Gambar. 4. Stempel Sumber Bahan Pustaka
Gambar. 5. Buku Inventaris
Gambar 6. Tampilan Penginputan Data Bilbiografis pada GeuLIS.
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Pedoman Tajuk Subyek dan DDC Klas Islam yang digunakan.
Gambar. 7. Lemari Kartu Katalog dan Contoh Kartu Katalog
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Gambar. 8. Slip Tanggal Gambar. 9. Kartu Buku
Gambar. 10. Kantong Buku Gambar. 11. Label Buku yang telah
ditempel pada Buku
Gambar. 12. Koleksi dengan Stiker Warna.
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Gambar. 12. Koleksi dengan Stiker Warna & CAD, REF
Gambar. 13. Atribut Himbauan                       Gambar. 14.1. Rak untuk Klas 000
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Gambar. 14.2. Rak untuk Klas 100                 Gambar.14.3. Rak untuk Klas 200
Rak Koleksi Cadangan dan Referensi,
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Rak Koleksi Umum dan Meja Baca Pemustaka.
Lemari Display, Pintu Masuk, Meja Sirkulasi & Tempat Penitipan Barang.
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Rak Koleksi Referensi dan Cadangan, Sofa dan Meja Baca Pemustaka.

